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LỮI TỰA 


Quý bạn đọc thân mến! 


Ngày nay, một trong những vấn đề gai 
góc nhất mà nhiều người đang phai đối mặt là 
tìm kiếm việc làm. Nếu bạn là một sinh viên 
đang theo đuối chuyên ngành ở bậc đại học 
hoặc đang theo học tại một cơ sở đào tạo nghề 
nào đó, chắc chắn bạn sẽ luôn tự hỏi: “Mình sẽ 
làm gi sau khi ra trương”” 


Làm thế nào để tối đa hóa cơ hội tìm việc? 
Môi năm, thị trường lao đông lại tràn ngập sinh 
viên ra trường và đi tìm việc, dẫn đến một thực 
trạng là nhiều người, ít việc. Trong điều kiện 
đó, làm thế nào để tìm cho bản thân mình một 
công việc ưng ý, phù hợp với năng lực và trình 
độ của bản thân? Đây là một nguyện vọng võ 
cùng chính đáng, nhưng đồng thời cũng là vấn 
để nan giải đôi với nhiều bạn trẻ hôm nay. 
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Vấn đề việc làm liên quan đến nhiều 
khía cạnh khác nhau trong cuộc sống. Việc làm 
không chỉ là để mưu sinh, mà còn là điều kiện 
để bạn phát triển các kỹ năng cá nhân, theo 
đuổi những hứng thú thuộc về lĩnh vực chuyên 
môn và những giá trị cao đẹp trong cuộc sống. 
Những thứ mà chúng ta gọi là “mục dích và 
ý nghĩa của cuộc đời” đều phải được thực hiện 
thông qua công việc mà chúng ta làm môi ngày! 


Tìm việc là hành trình không thể thiếu 
của bất cứ aI. Bất cứ ai trong chúng ta cũng cần 
có nghề nghiệp, có công việc hằng ngày để làm, 
để sinh sống, để phục vụ chính mình và người 
khác, phục vụ cộng đồng, cống hiến sức lực và 
trí tuệ cho xã hội.. 


Môi ngày đểu có rất nhiều người có nhu 
cầu tìm việc làm và đồng thời cũng có rất nhiều 
người có nhu cầu tuyển dụng người khác làm 
việc. Trong thực tế, không chỉ những người đang 
trong tình trang thất nghiệp hoặc chưa cổ việc 
làm mới phải tìm kiểm việc làm, mà cả những 
người đang có việc làm đôi khi cũng muốn tìm 
kiểm thêm công việc hoặc tìm kiếm những công 
việc mới tốt hơn. Chỉ cần đọc báo chí hằng ngày. 
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chúng ta cũng đu thấy thị trưởng việc làm lúc 
nào cũng thật sôi động! Ùó cũng chính là một 
trong những nét biểu hiện cho nhĩp sống sôi 
động không ngừng nghĩ cùng vẻ sinh động 
muôn màu của cuộc sống! 


Ngày nay, trong bối cảnh kinh tế toàn 
cầu, mọi thứ luôn thay đối từng ngày, từng giờ. 
Thị trương lao động không chỉ bó hẹp trong 
phạm vị một địa phương hay một đất nước mà 
đã mở rộng ra phạm vì toàn cầu. Công dân của 
một đất nước này có thể được xuất khẩu lao 
động hay hợp tác lao động ở một đất nước khác. 
Lo vậy, mức dỗ cạnh tranh trong các lĩnh vực 
nghề nghiệp sẽ ngày càng gay gắt, quyết liệt 
hơn. Các doanh nghiệp ngày càng nhận thức rõ 
ràng hơn về tâm quan trong của đôi ngũ nhân 
lực gIỏI trong doanh nghiệp. 


VỆ ve WỂ 


Chính bạn - chứ không phai aI khác - 
sẽ phải là người chủ đông tìm kiểm cơ hội việc 
làm cho bản thân mình! Tìm kiếm một việc làm 
không đến nỗi quá phức tạp và khó khăn như 
chúng ta tưởng! Hành trình tìm kiếm việc làm 
là một hành trình đây những khám phá thú 
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vị. Qua đó, mỗi chúng ta tự hiểu biết về bản 
thân mình nhiều hơn, cũng như có dịp hiểu biết 
nhiều hơn về cuộc sống và thế giới nghề nghiệp 
phong phú quanh mình. 


Thực tế cho thấy, có nhiều bạn trẻ đang 
gặp phải những khó khăn nhất định, tỏ ra khá 
lúng túng và tốn nhiều thởơi gian trên hành 
trình tìm kiếm việc làm. Có khi nào bạn gửi 
hàng đống hồ sơ xin việc mà không nhận được 
hồi đáp nào từ những nhà tuyển dụng? Hầu 
hết mọi người đều tìm kiếm việc làm theo một 
cách thức giống nhau: gửi hồ sơ xin việc và chờ 
đợi nhà tuyến dụng sẽ goi điện thoại mời phỏng 
vấn. Và ho cứ thế chờ đợi, chờ đợi... và tiếp tục 
chờ đợi sau nhiều tuần lễ. 


Cách tìm kiếm việc làm như vậy tốn kém 
nhiều thời gian và không đem lại hiệu quả. Nếu 
bạn cũng tìm việc theo cách thức tương tự như 
vậy thì không hy vọng là bạn sẽ tạo nên kết quả 
khác biệt và thật khó mà tìm được công việc 
như ý! Liệu có cách nào để tìm kiếm việc làm 
một cách hiệu qua hơn không? 


Muốn thành công. bạn phải cố gắng có 
những cách làm khác biệt, chứ không phai như 
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những cách thức mà lâu nay phần đông mọi 
người vẫn làm. Qua cuốn sách nhỏ này, chúng 
tôi hy vọng gửi đến bạn những gơi ý thực tế, hữu 
ích cho hành trình tìm việc của bạn. Những gơi 
ý này có thể giúp bạn tiết kiệm thời gian và 
công sức trong hành trình tìm kiếm việc làm 
của mình. Trên thực tế, có những kỹ năng rất 
đơn gian nhưng lại giúp ích cho chúng ta trong 
hành trình tìm việc làm một cách hết sức hiệu 
quả. Chắc chắn rằng. may mắn sẽ đến với bạn, 
nếu như bạn có sự chuẩn bị tốt. Cuốn sách nhỏ 
mà bạn đang cầm trên tay sẽ giúp ích phần nào 
trong việc trang bị cho bạn những kỹ năng như 
vậy: 


(71 đây, những cánh cửa cơ hôi việc làm 
đã và đang dân mở ra trước mắt bạn. Hy vọng 
bạn sẽ tìm được công việc như ý, tạo đà tiến cho 
sự nghiệp tương lai của bạn! 


Thân chúc bạn luôn gặp nhiều may mắn 
và thành công! 


Thân mến! 


TÁC GIÁ 
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LẬP KẾ H0RPH NGHỆ NGHIỆP 
H0 BẢN THÂN 








⁄⁄⁄, hội ngày càng phát triển, mọi thứ 
luôn thay đối; trong đó có sự thay 


đổi công ăn việc làm. Chính vì vậy, thiết nghĩ 
mối chúng ta không nên mang một suy nghĩ 
cứng nhắc rằng, có một nghề trong tay là có 
thể ung dung, nhàn hạ sống no ấm suốt đời! 
Quan niệm “nhất nghệ tĩnh, nhất thân vĩnh” 
chỉ có thể đúng trong nền kinh tế nông nghiệp 
trước đây, với một xã hội không có nhiều biến 
đông. Côn trong xã hội hiện đại, cùng với sự 
phát triển kinh tế-xã hội, có những ngành nghề 
mới sẽ được bổ sung vào bản danh mục nghề 
nghiệp của xã hội, đồng thời có những nghề cũ 
không còn phù hợp với xã hội nữa sẽ bị đào thải 
dân đi. 


Đó là chưa nói, vào những giai đoạn 
khó khăn, khi nền kinh tế toàn cầu gặp khủng 


Kỹ nũng tìm tiệc làm lỗ 


hftps://tieulun.hopto.org 


hoảng, ngay cả các tập đoàn lớn cũng phải cho 
người lao động nghĩ việc hàng loạt, thì số lượng 
người thất nghiệp cũng tăng lên và nhu cầu tìm 
kiếm việc làm cũng tăng lên tương ứng. 


Như vậy, có một thực tế rõ ràng răng, 
hoàn toàn không có một công việc nào mang 
tính ổn định suốt đời cho một cá nhân nào cả! 
Dường như chúng ta luôn phải chuyển đổi công 
việc hoặc tìm kiếm thêm những công việc mới 
mẻ trong suốt cuộc đời mình. Bất cứ công việc 
nào chúng ta làm hôm nay cũng đều có thể là 
sự chuẩn bị cho những công việc mới mẻ hơn, 
lớn lao hơn... mà chúng ta sẽ làm ở ngày mai. 


Trong bối cảnh đó, môi chúng ta không 
có lựa chọn nào khác ngoài việc cần chuẩn bị 
tâm thế sẵn sàng đối mặt, thích nghi với sự 
thay đổi. Trong một thế giới luôn đối thay, chỉ 
có những ngươi không ngừng tư duy sắng tạo, 
mau chóng thích nghỉ thì mới có thể tôn tại và 
phát triển tốt được! 


Sông giữa bối cảnh như vậy, bạn đã bao 
giờ tự định hướng nghề nghiệp cho bản thân 
mình chưa? Ngay lúc này đây, bạn đã đầu tư 
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đây đủ kiến thức và kỹ năng nghề nghiệp cho 
công việc tương lai của mình hay chưa? 


Chắc chắn sẽ không có ai có thể khẳng 
định là mình đã chuẩn bị “đủ”. Thực tế cuộc 
sống luôn thay đổi, và bản thân mỗi chúng ta 
cũng phải không ngừng thay đổi, phải thường 
xuyên học hỏi, cập nhật kiến thức, tích lũy kinh 
nghiệm nghề nghiệp để chuẩn bị cho những 
công việc mới. 


Một câu hỏi tất yếu sẽ phải nêu ra ở đây 
là: Vậy làm thế nào để bạn lựa chọn một hướng 
đi đúng đắn cho tương lai của bản thân mình? 


Định hướng ghe nghiên cho bản thân 






tong cuộc sống, chúng ta không thể 
| “ chỉnh phục những thành công đình 
cao nếu như chúng ta không đầu tư thời gian 
và công sức cho những gì mình muốn đạt được. 
Dành thời gian để suy nghĩ về định hướng nghề 
nghiệp tương lai của mình, chính là chúng ta 
đang dành thời gian để đầu tư cho giá trị bản 
thân. 
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Bạn nên biết rằng, định hướng nghề 
nghiệp tương lai là vấn để vừa mang tính cá 
nhân, vừa có ảnh hưởng đối với sự phát triển 
của xã hội. Một thanh niên nếu muốn sống 
có trách nhiệm đối với bản thân thì tất nhiên 
không thể không nghĩ đến vấn đề định hướng 
nghề nghiệp cho chính mình. 


Định hướng nghề nghiệp sẽ chi phối mọi 
công việc bạn làm. Nếu biết định hướng nghề 
nghiệp cho bản thân từ sớm, con đường xây 
dựng sự nghiệp đời bạn sẽ thênh thang, rộng 
mở hơn. Chúng ta sẽ có được tầm nhìn xa, trông 
rộng về tương lai phía trước. 


Muốn vậy, chúng ta phải tự phác thảo ra 
cho chính mình một kế hoạch phát triển nghề 
nghiệp. Ngay từ bây giờ, bạn cần suy nghĩ về 
những điều mình sẽ chuẩn bị, nhằm đáp ứng 
những đòi hỏi của công việc và cuộc sống. Ở 
các nước phát triển, nhìn chung giới trẻ thường 
sớm có ý thức dành thời gian suy nghĩ và viết 
ra kế hoạch nghề nghiệp cho bản thân họ. Bởi 
vì, ban kế hoạch nghề nghiệp cá nhân sẽ là 
một cơ sở quan trọng để các nhà giáo dục cũng 
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như chuyên gia tư vấn giúp cho sinh viên hoặc 
khách hàng của mình đạt được mục tiêu, thỏa 
mãn được nhu cầu nghề nghiệp và niềm đam 
mê công việc trong một xã hội không ngừng 
biến đổi... 


*www 


Đến đây, chắc ban sẽ hỏi: “Làm thế nào 
để soạn thảo cho bản thân một bản kế hoạch 
nghề nghiệp” 


Để soạn bản kế hoạch nghề nghiệp, trước 
hết, bạn cần hiểu biết chính mình, về sở thích, 
các mối quan tâm, các nét tính cách, cũng như 
đâu là lợi thế của mình: và nhất là, bạn phải 
hiểu rõ mục tiêu nghề nghiệp của mình. Trên 
cơ sở hiểu rõ mục tiêu của chính mình, chúng 
ta mới có thể huy động mọi cố gắng để đạt được 
mục tiêu đó. 

Sẽ không ai hiểu rõ về bạn bằng chính 
bạn! Hãy tự khám phá bản thân để hiểu về 
chính mình. Đây là bước đầu tiên quan trong 
nhất để ban viết ra một kế hoạch nghề nghiệp 
phù hợp. Muốn vậy, bạn phải tự trả lời những 
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câu hỏi: Bản thân mình mong muốn điều gì? 
ông việc mà mình lựa chọn có mang lại cho 
mình mức độ mãn nguyện cao nhất trong cuộc 
sống hay không? Niềm say mê, hứng thú của 
mình là ở lĩnh vực nào? 


Mức độ mãn nguyện của chúng ta trong 
cuộc sống sẽ phụ thuộc rất nhiều vào công việc 
chúng ta làm hằng ngày. Mỗi ngày có 24 giờ, 
được chia làm ba phần, mỗi phần khoảng tắm 
siờ. Trong đó, chúng ta sử dụng một phần ba 
cho công việc; một phần ba cho những sở thích 
cá nhân, cho gia đình, cho mọi người và cho 
những mối quan tâm khác: một phần ba còn lại, 
chúng ta dành để nghỉ ngơi, tái tạo sức lao động 
cho ngày hôm sau. Như vậy, nếu phải gánh vác 
một công việc mà mình không hề say mê, hứng 
thú øì cả thì bạn thử hình dung, chúng ta sẽ 
cảm thấy nặng nề, khốn khổ đến như thế nào? 

Tuy nhiên, làm sao xác định được niềm 
say mê, hứng thú của bản thân mình ở lĩnh vực 
nào? Bạn hãy thử dành khoảng 60 giây để viết 
ra những øì bạn thích làm. Chẳng hạn: thích 
được tiếp xúc với người khác, thích những công 
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việc mang tính chất dịch vụ, hoặc thích đi đây 
đ1 đó, hoặc thích đứng nói trước đâm đông, thích 
quan lý, thích viết lách, sáng tạo... Khi viết, bạn 
hãy cố gắng trung thực với chính mình. 


Sau khi đã viết ra được những điều mình 
thích, bây giờ bạn bắt đầu so sánh những điều 
đó với nhau, để xác đỉnh xem điều øì mình thích 
nhất? Chẳng han, mình thích những công việc 
có tính chất dịch vụ, nhưng mình vẫn thích đi 
đây đi đó, mình thích được tiếp xúc với nhiều 
ngươi hơn... Hay mặc dù thích được đứng nói 
trước đám đông, thích làm quan lý, nhưng 
mình vẫn thích viết lách, thích những công việc 
mang tính sáng tạo nhiều hơn... Thực ra, mỗi 
chúng ta không phải khó khăn nhiều lắm trong 
việc tự phân tích bản thân mình! 


Khi viết ra giấy một cách cụ thể như vậy, 
bạn sẽ ngạc nhiên về việc bạn đã khám phá 
một cách rõ nét hơn về xu hướng nhân cách của 
chính bản thân mình. Bạn sẽ hiểu cả ưu điểm 
lẫn nhược điểm của bản thân mình, để chon lựa 
công việc và chuyên môn nghề nghiệp thích hợp 
hơn. 
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Tại sao ta phải mất thời gian tự phân 
tích chính mình và viết mục tiêu, lập kế hoạch 
nghề nghiệp cho mình như vậy? Bởi vì, cách dự 
báo tương lai chính xác nhất chính là: hãy tạo 
ra tương lai. Nếu ta không tự đặt ra mục tiêu 
và xây dựng kế hoạch cho cuộc đời ta, thì cuộc 
đời ta sẽ rất loanh quanh, mỏi mệt và sẽ chẳng 
đi đến đâu cả! Chị khi nào bạn có định hướng rõ 
ràng cho sự nghiệp đời mình, thì những gì bạn 
nô lực học hỏi và thực hiện hôm nay mới giúp 
bạn đi đúng hướng. 


Học đi đổi với hình 


“đhiều bạn trẻ sau khi tốt nghiệp 
l ' phổ thông hoặc đại học thương 





băn Muăn: “Mình nên đi làm hay tiếp tục đi 
học?” Câu trả lời ở đây là: nên vừa đi làm, vừa 
tiếp tục học. Việc học giúp soi sáng cho những 
sì chúng ta làm. Nhờ có học, chúng ta rút ngắn 
được con đương tự mày mỏ tích lũy tri thức, 
biết cách làm thế nào để có thể làm việc một 
cách chuyên nghiệp hơn, hiệu qua hơn. 
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Tuy nhiên, muốn thực sự làm được thì 
chính bạn phải bắt tay vào công việc. Nhờ có 
làm mà những gì chúng ta đã học trước đó trỏ 
nên thực tế hơn, cụ thể hơn, sâu sắc hơn, giúp 
chúng ta nhớ kiến thức lâu hơn, sâu hơn, vững 
chắc hơn... 


Cuộc đời ta phải là một quá trình lao 
động và sáng tạo say mê không ngừng! Học và 
làm phải đi đôi và gắn liền với nhau. Dĩ nhiên, 
ban đừng quá ham làm việc kiếm tiền để rồi sao 
nhãng việc học. Học để làm và làm để có thêm 
điều kiện tiếp tục học lên một trình độ cao hơn, 
sáng tạo hơn. Những gì bạn học cần phải thực 
tế, phải gắn với thị trường lao động và việc làm. 
Xét trong bối cảnh kinh tế còn nhiều khó khăn, 
nếu những gì bạn học không giúp ích cho việc 
làm, thì việc học sẽ trở thành sự lãng phí. Phải 
học và làm những gì mà cuộc đời thực tế của 
ban đang cần, thì bạn mới có thể phục vụ đắc 
lực cho sự phát triển bản thân cũng như cho xã 
hội mà bạn đang sống... 


VỆ 
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Trong một thị trường có quá nhiều cạnh 
tranh ngày nay, bạn đừng đợi cho đến khi tốt 
nghiệp đại học rồi mới bắt đầu đi tìm kiếm việc 
làm! Bởi vì mục đích của việc học là để làm việc, 
nên bạn đừng nên quan niệm giữa “đi học” và 
“đi làm” là hai việc tách rởi nhau! Bạn sẽ có 
nhiều cơ hội phát triển nghề nghiệp hơn nếu 
như bạn chịu khó bắt đầu tìm kiếm việc làm 
ngay trong lúc còn đi học. 


Tất nhiên, vừa học vừa làm vốn dĩ không 
phải là điều dễ dàng và nhất là không phải ai 
cũng đủ nỗ lực, chiu khó như vậy! Có thể lâu 
nay bạn vẫn nghĩ, việc đầu tư thời gian, công 
sức cho bằng cấp và học vấn chuyên môn có thể 
siúp bạn tìm được công việc sau khi ra trưởng 
với mức thu nhập mong đợi. Tuy nhiên, cuộc 
sống thực tế lại diễn ra không quá thuận lợi, 
đẹp đẽ và bằng phẳng như vậy! Đến một lúc 
nào đó bạn sẽ thấy rằng, hóa ra bằng cấp cũng 
chỉ là “ø1ấy thông hành” trên con đường đi xin 
việc mà thôi! Điều quan trọng là bạn làm được 
điều gì, tạo nên giá trị gì, chứ không phải là 
bạn đã có được bằng cấp gì! 
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Nhìn vào thực tế tuyển dụng mà nói, 
một nhà tuyển dụng chỉ biết nhìn bằng cấp mà 
không biết nhìn thấy những ưu điểm nào khác 
nơi ứng viên, thì chắc chắn nhà tuyển dụng 
đó cũng không thể có được những nhân viên 
có năng lực thực sự, góp phần đem lại sự phát 
triển cho doanh nghiệp mình! 


Xét cho cùng thì giá trị của một đời 
người được đánh giá qua những øì mà bản thân 
ngươi đó thực sự làm được, chứ không hắn là 
qua những gì mà người đó đã học được. Chỉ học 
để có bằng cấp cao mà không biết làm gì để tự 
khẳng định mình, để đóng góp tích cực cho xã 
hội, thì coi chừng đó chỉ là sự theo đuổi hư danh 
cực kỳ vô bổ. Đến một lúc nào đó, mọi thứ trong 
cuộc sống này sẽ phải trở về giá trị đích thực 
của nó. Sau khi những ảo tưởng về bằng cấp 
bị phá võ tan tành, chắc chắn các nhà tuyển 
dụng thông minh sẽ biết nhìn nhận, đánh giá 
người lao động qua năng lực thực sự của người 
đó. Hơn thế nữa, việc trả lương theo năng lực 
thực hiện công việc sẽ góp phần làm giảm tâm 
lý “tôn sùng bằng cấp” trong xã hội! Và ngược 
lại, điều này cũng giúp cho việc đào tạo nghề 
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nghiệp trong xã hội trở nên có hiệu quả hơn, 
vừa đáp ứng những đòi hỏi khắt khe của thị 
trường lao động trong nước cũng như thị trưởng 
lao đồng ngoài nước! 


Bắt đầu từ những bước đi đơn giản nhất 


| ⁄⁄Z .ù hiện tại bạn là ai, bất lể bạn ở 


“ trình độ nào, bạn cũng đều có thể 





tìm kiếm cho bản thân mình một việc làm. Một 
trong những lý do khiến nhiều người chưa tìm 
được việc làm thường là do cái nhìn thiếu thực 
tế của họ về thị trường việc làm. Thực tế cuộc 
sống đòi hỏi chúng ta phải biết “liệu cơm gắp 
mắm”. Đừng bao giờ bắt chước thái độ của một 
số người: những việc dễ làm thì họ coi thường 
không thêm làm; những việc khó thi họ không 
làm nổi; còn những việc trung bình thì họ 
không thích. Trở ngại lớn nhất khiến những 
người như vậy không thể kiếm được việc làm là 
do chính bản thân họ, chứ không phải do hoàn 
cảnh thực tế, 


Nếu năng lực và điều kiện thực tế của 
bản thân chưa cho phép lựa chọn những công 
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việc có địa vị xã hội cao, thiết nghĩ chúng ta nên 
lựa chọn khởi đầu sự nghiệp bằng những công 
việc mang tính phổ thông. Thực ra, những công 
việc mang tính phổ thông lúc nào cũng có rất 
nhiều và chúng ta không phải mất quá nhiều 
thời gian để tìm kiếm. Những công việc phổ 
thông lại không đòi hỏi trình độ chuyên môn 
cao và những kỹ năng chuyên biệt. Và nhất 
là, trong khi điều kiện thực tế của bản thân 
mình chưa tốt nghiệp đại học, chưa có trình độ 
chuyên môn cao và những kỹ năng nghề nghiệp 
chuyên biệt, thì chúng ta càng nên lựa chọn 
những công việc mang tính phổ thông. Đây 
là một sự lựa chọn rất đối bình thường! Sau 
này, khi trình độ chuyên môn và kỹ năng nghề 
nghiệp đã được nâng cao hơn, chúng ta có thể 
mơ ước đến những vì trí công việc tốt hơn. 


Để tìm được một việc làm, bạn cần có 
tâm thế sẵn sàng đi làm, dám chấp nhận vất 
và, khó khăn để vươn lên... Khi làm những công 
việc có tính chất phổ thông, chúng ta sẽ học 
hỏi được từ thực tế cuộc sống rất nhiều. Bản 
lĩnh nghề nghiệp được nâng lên một cách rõ rệt. 
Thực tế cuộc sống cũng cho chúng ta thấy, rất 
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nhiều doanh nhân, tỷ phú thành đạt đã khởi 
sự xây dựng sự nghiệp đời mình từ những công 
việc lao động phổ thông. Hiện tại, dù hoàn cảnh 
sống của bạn có khó khăn như thế nào cũng 
không đáng sợ! Chi có thái độ chây lười, ý lại, 
ham hưởng thụ, thiếu ý chí cố gắng vươn lên 
mới là đáng sợi 


Dù đang làm một công việc lao động phổ 
thông, bạn hãy col1 trọng công việc mà mình 
đang làm, đi làm đúng giờ, cố gắng làm thật tốt 
công việc, tôn trọng những người quản lý của 
bạn... Thái độ tích cực đối với những gì mình 
đang có chắc chắn sẽ giúp bạn tiến xa hơn! Làm 
được như vậy, tức là bạn đang xây dựng những 
nền móng vững chắc cho tương lai! 


Để thăng tiến trong công việc, mỗi chúng 
ta cần có thái độ tích cực, săn lòng vượt qua mọi 
thách thức, khó khăn trong công việc hơn là thụ 
đông “nøổi chờ sung rụng” hay chỉ biết đưa ra 
những đòi hỏi vô lý. Nếu chúng ta ngay từ sớm 
đã đòi hoi mức lương thật cao, chức danh nghe 
thật “oách” hoặc muốn thăng tiến quá sớm mà 
trên thực tế lại không hề chứng tỏ được năng lực 
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của mình, thì cuối cùng chúng ta chỉ là “thùng 
rỗng kêu tơ” mà thôi! Chỉ có trưởng thành qua 
gian khổ, khó khăn, mỗi chúng ta mới thật sự 
biết trân trong những nô lực và thành quả của 
người đi trước. Họ cũng chính là những tấm 
ương sáng cho mỗi chúng ta phấn đấu. 


*ws% 


Tiết đến đây, tôi chợt nghĩ đến Brlan 

V Tracy. Ban đã bao giờ nghe nói đến tên 
tuổi của Brian Tracy? Trước đây, tôi vô cùng 
yêu thích các tác phẩm của Brian Tracy: và tôi 
càng khâm phục hơn nữa tấm gương sắng về 
con đường lập nghiệp của ông. Chắc bạn cũng 
đã ít nhiều từng được nghe biết rằng, trước khi 
trở thành một tác giả nổi tiếng, một nhà diễn 
thuyết đồng thời là một doanh nhân thành đạt 
ở Hoa Kỳ, Brian Traecy đã từng phải trải qua 
thơời thơ ấu vất và với công việc rửa chén bát, 
bốc xếp gỗ, đào giếng khoan, khuân vác có khô 
ở các nông trường và trang trại chăn nuôi gia 
súc... Sau đó, ông mới bước chân vào lĩnh vực 
bán hàng và dân dần gặt hái thành công trong 
kinh doanh... Chính nhờ có cuộc sống mưu sinh 
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vất và công với nô lực vươn lên không ngừng 
mà Brian Tracy mới có thể chia sẻ cùng chúng 
ta những kinh nghiệm võ giá trong hành trình 
xây dựng sự nghiệp qua các tác phẩm, như: 
“100 quy luật bất biến để thành công trong 
kinh doanh”, “Thay đổi tư duy, thay đổi cuộc 
đời”, “Để hiệu quả trong công việc”, “Sáng tao 
tương lai của chính bạn”, “Trở nên giàu có theo 
cách của bạn”... Ngày nay, những tác phẩm lý 
thú này đã đem lại cảm hứng cho biết bao độc 
gia] 


Rồi đây trên con đường lập nghiệp của 
mình, bạn có thể tìm đọc rất nhiều cuốn sách 
phong phú khác nữa viết về những tấm gương 
lập nghiệp tương tự như Brlian Tracy. Những 
tấm gương vượt khó như vậy sẽ có tác dụng tiếp 
thêm nghị lực vươn lên cho bạn trên hành trình 
lập nghiệp đây gian nan, vất vả... 

Thế cho nên, một công việc lao động phổ 
thông có thể là khởi đầu sự nghiệp cho bất cứ 
a1. Một con người không dâm chấp nhận vất vả, 
khó khăn, thử hỏi con người đó có thể làm được 
điều gì? Những người ngại vách đá cheo leo 
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trước mặt, thì làm sao có thể chinh phục được 
đỉnh cao? Một trong những điều đáng để bản 
thân chúng ta tự hào trong cuộc sống, đó là lúc 
chúng ta có thể tự làm ra đồng tiền bằng công 
sức lao động, mồ hôi và nước mắt của chính 
mình. Chúng ta tạo ra thu nhập không chỉ để 
trang trải cho những nhu cầu thiết yếu nhất 
của cuộc sống hiện tại, mà còn đang dần tích 
lũy vốn liếng để thực hiện những ước mơ, hoài 
bão tương laI của chính mình. 


MỔ lực thăng tiến không ngừng 


rong hành trình sự nghiệp đời 
CC mình, điều quan trọng không phải 

là bạn khởi đầu từ đâu, mà là bạn sẽ tiến đến 
đâu! Điều quan trong nhất là bạn phải xác định 
được mình sẽ trở thành một con người như thế 
nào? Phần thưởng lớn nhất mà bạn mong chờ 
trong sự nghiệp của đời mình là gì? Cho dù hiện 
tại bạn đang phải làm những công việc lao động 
phổ thông đây nhọc nhăn để mưu sinh, bạn hãy 
tự xác định mục tiêu nghề nghiệp cho bản thân 
mình trong bốn năm, mười năm, hai mươi năm 
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tới.. Hãy xác định mục tiêu nghề nghiệp của 
mình càng sớm càng tốt và nỗ lực thực hiện 
những mục tiêu đó từng ngày! Ngay lúc này, 
bạn hãy tự tra lời những câu hỏi: “la có những 
øì?”. “Ta muốn làm øì?”, “Ta xây dựng sự nghiệp 
như thế nào?”... 


Những người không có mục đích sống rõ 
ràng thì cuộc đời họ đang từng ngày trôi qua 
một cách vật vở, võ định. Trái lại, khi có mục 
đích sống rõ ràng, bạn sẽ luôn biết mình là ai? 
Mình đang theo đuổi những mục tiêu nghề 
nghiệp nào? Đâu là những giá trị cốt lõi, phù 
hợp với mục đích sống của mình? Bạn hãy tự 
vấn ban thân về những khát vọng sâu xa nhất 
nơi nội tâm mình là gì? Điều gì là quan trọng 
đối với bạn? Tầm nhìn mười năm, hai mươi 
năm, ba mươi năm tới của mình là gì? Và nhất 
là, những kế hoạch công việc cụ thể mà mình 
làm mỗi ngày, từng tuần, từng tháng, từng quý, 
từng năm có góp phần giúp mình phát triển sự 
nghiệp của đời mình hay không? 


*www% 
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Lòng kiên nhân là một trong những 
phẩm chất không thể thiếu để thành công trong 
nhiều lĩnh vực, nhiều khía cạnh của cuộc sống. 
Chi có những a1 đã từng trải qua lao động nhọc 
nhắn, kiếm ra đồng tiền bằng sức lao động chân 
chính, băng mồ hôi nước mắt của chính bản 
thân mình, thì mới biết quý trong đồng tiển. 
Những nghị lực được nung nấu trong những 
năm tháng vất và, khó khăn sẽ trở thành động 
lực thúc đẩy mỗi chúng ta tiến xa hơn trên 
hành trình cuộc đơi sau này! 
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HƯƠNG 2 
NHỮNG KÝ NĂNG G0 BẢN 
VÀ PHÂM PHẬT ÂN CÚ 
0Ú NGƯỜI LA0 ĐỘNG 








c2 một nền kinh tế cạnh tranh 
toàn cầu có sự thay đổi liên tục 
của công nghệ, của thị trường và của hoạt đông 
kinh doanh, càng ngày người sử dụng lao động 
càng đòi hỏi người lao động phải có những kỹ 
năng khác biệt, mới mẻ liên quan đến công 
việc nhiều hơn. Việc bạn có được bằng cấp cao 
ở trường đại học chưa đủ để đáp ứng những đòi 
hỏi của doanh nghiệp. Trên thực tế, các doanh 
nghiệp luôn đòi hỏi nhiều kỹ năng quan trọng 
khác mà nhà trường chưa hắn đã trang bị đầy 
đủ cho bạn. 


Nhà tuyển dụng không chỉ đòi hỏi ở bạn 
những kỹ năng cơ bản, mà còn là những kỹ 
năng thích ứng với sự thay đối. Cho nên, một 
trong những bí quyết tìm kiếm việc làm là bạn 
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phải chuẩn bị cho mình những kỹ năng liên 
quan đến công việc. Việc rèn luyện những kỹ 
năng sau đây là vô cùng cần thiết cho người lao 
động ở thế kỷ XXI, đặc biệt là khi các công ty 
và tập đoàn lớn có nhu cầu tuyển dụng nhân sự 
cho những vị trí quản lý cấp cao: 


Cúc Kƒ năng cơ bản 


® Kỹ năng lắng nghe: thể hiện ở việc bạn biết 
dành sự quan tâm, chú ý đối với những 
øì người khác nói, để cảm nhận và thấu 
hiểu vấn đề từ cách nhìn của người khác: 
và biết hồi đáp lại một cách phù hợp. 

® }{ÿ năng đọc: thể hiện ở việc bạn biết khai 
thác thông tin từ các nguồn tài liệu, đặc 
biệt là các ấn phẩm và các nguồn thông 
tin có giá trị trên Internet. 

® Kÿ năng dọc hiểu thông tín: bạn có thể đọc 
hiểu những thông tin được trình bày dưới 
dạng sơ đồ, biểu đồ, bằng biểu... 

® lÿ năng viết: bạn có thể viết được các câu 





văn, đoạn văn một cách rõ ràng, đúng ng 
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pháp; biết trình bày, giải thích ý tưởng 
của bản thân một cách rõ ràng bằng ngôn 
ngữ viết trên giấy. 

® Kỹ năng nói: thể hiện ở việc bạn có thể 
thu hút sự chú ý của thính giả trong khi 
chuyển tải một nội dung nhất định nào 
đó. Nhiều bạn sinh viên mới ra trường 
chưa được trang bị tốt kỹ năng nói trước 
công chúng. Vì vậy, họ không thể đảm 
nhận tốt việc trình bày các dự án trước 
ban lãnh đạo, không biết giới thiệu công 
ty với khách hàng, đối tác.. tại các sự 
kiện giao lưu, hội nghị, hội thảo.. Nếu 
bạn không thể trình bày các ý tưởng của 
mình một cách tốt nhất, bạn sẽ gặp khó 
khăn khi tham gia các hoạt động khác 
nhau của công ty. 

® lÿ năng đặt câu hỏi: thể hiện ở việc bạn 
biết đặt những câu hỏi đúng nhằm có 
được thông tin hữu ích hơn nữa; hoặc biết 
đặt câu hồi nhằm tạo cơ hội gợi mở cho 
người khác suy nghĩ, từ đó có thể nhận 
thức vấn để một cách sáng tỏ hơn. 
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® ý năng giải thích: thể hiện ở chỗ bạn 
luôn có ý thức cẩn trọng và giải thích 
rõ ràng về những gì mình nói với người 
khác, nhằm giúp họ có thể hiểu vấn để 
một cách đúng đắn, nhanh chóng và dễ 
dàng. 

® Fˆÿ năng thuyết phục: làm cho người khác 
tin tưởng và hành động theo những gì 
chúng ta thuyết phục họ. 

® Eÿ năng đàm phán: mặc ca, thỏa thuận 
với người khác để giải quyết một vấn đề 
hoặc nhằm đạt đến một thỏa thuận nào đó. 


Kỹ năng liên tục học hỏi 


làm chủ được các công nghệ mới, người lao động 
cần có kỹ năng tự học liên tục, thể hiện ở chỗ: 


ể có thể nắm bắt được lượng thông 
tin khổng lồ mỗi ngày, cũng như 





® luôn có thái độ tích cực học hỏi và không 
ngừng trưởng thành. 
® Nhận thức được ưu/nhược điểm của bản 
thân, có nhu cầu không ngừng hoàn thiện 
bản thân. 
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® Biết đề ra mục tiêu học tập cho chính 
mình, thay vì thụ động chở đợi người 
khác hối thúc. 

® Luôn nhận ra những cơ hội để học hỏi. 

® Biết tìm kiếm những nguồn thông tin, tài 
liệu có giá tri để học hỏi. 


® Biết lên kế hoạch học hỏi không ngừng. 


Kỹ nững tr duy và giải quyết vấn đề 
Trong công việc, bạn sẽ phai giải quyết rất 
nhiều vấn đề phức tạp và phải tư duy bằng cái 
đầu của chính mình. Do vậy, cần phải rèn luyện 
kỹ năng tư duy và giải quyết vấn đề, bao gồm: 
® Kỹ năng đánh giá các tình huống và xác 
định vấn để. 
® Kỹ năng lắng nghe các quan điểm khác 
nhau và đánh giá dựa trên các sự kiện 
thực tế. 


® Biết thừa nhận một vấn đề có nhiều khía 
cạnh khắc nhau (chẳng hạn: con người, 
khoa học, kỹ thuật...) 
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® Kÿ năng thu thập thông tin, số liệu và biết 
cách xử lý để rút ra những kết luận cần 
thiết. 

® biết sáng tạo và đổi mới nhằm phát hiện 
những giải pháp khả thị. 

® Biết đánh giá các giải pháp để lựa chọn và 
đưa ra quyết định. 


KV 


Ngoài các kỹ năng cá nhân nêu trên, thì 
những kỹ năng mềm khác liên quan đến con 
người cũng rất quan trọng, cho dù bạn làm việc 
trong lĩnh vực nào đi nữa. Dưới đây là những 
kỹ năng liên quan đến con người mà bạn cần 
phát triển thêm: 


Kỹ năng sống Và làm việc có trách nhiệm 


® biết sắp xếp nơi làm việc ngăn nắp, sạch 
sẽ. 
® Biết bao quản thiết bị, dụng cụ, nguyên 
vật liệu. 
® Làm việc có kế hoạch và biết quản lý thời 
øian để đạt được mục tiêu. 
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DO 


® Dự kiến được các nhu cầu tài chính của 
bản thân trong tương lai và biết xây dựng 
cắc mục tiêu tài chính. 

® biết cách tiết kiệm, quản lý tiền bạc và 
đầu tư một cách có hiệu quả. 

® Biết cách thực hiện những kế hoạch tài 
chính, biết quản lý thời gian của mình 
một cách hiệu qua và có sự điều chính 
khi cần thiết. 

® Biết xác định mục tiêu công việc và xác 
đình được thứ tự ưu tiễn trong công việc. 

® Biết cách cân bằng giữa công việc và cuộc 
sống cá nhân. 

® Dám mạo hiểm, dám chấp nhận rủi ro, dám 
chịu trách nhiệm về những hành đông, 
quyết đỉnh của mình. Nói cách khác, bạn 
phải là người đầu tiên chịu trách nhiệm 
cho chính công việc của mình. Bạn sẽ 
không đổ lỗi cho bất cứ ai nếu công việc 
không được trôi chay. 

® Sống có trách nhiệm đối với xã hội và có 
những đóng góp tích cực cho công đồng. 
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Kỹ năng làm việc đồng đội 





iếu kỹ năng làm việc đồng đội có 
-Z thể khiến năng lực làm việc của 
bạn không được phát huy, nhất là bạn khó có 
thể hòa nhập tốt với đồng nghiệp. Dưới đây là 
những điểm cơ bản mà bạn cần quan tâm để có 
thể làm việc đồng đôi một cách hiệu quả nhất: 
® Thấu hiểu người khác. 
® Thể hiện sự tôn trọng, quan tâm đến 
những cảm xúc của người khác. 
® Thân trọng, chu đão, ý tứ. 
® Ứng xử khéo léo, tế nhi. 
® Diết giao tiếp tùy người, biết đương đầu 
với những vấn để về cảm xúc riêng của 
từng ngươi. 
® Diết hỗ trợ, giúp đỡ người khác giải quyết 
những vấn để khó khăn riêng của họ khi 
cần. 
® Biết khuyến khích người khác nảy ra sắng 
kiến hoặc dưa ra những quyết định khi 
cần thiết. 
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40 


® Biết làm việc một cách có hiệu quả trong 


mỗi trương nhóm. 


® Dâm đam nhận trách nhiệm trong nhóm. 


® Diết chấp nhận quyền chỉ huy, có thể làm 


việc dưới sự quan lý, giắm sát của người 
khác. 

Biết tôn trọng sự khác biệt: chấp nhận 
người khác như họ vốn có. 

Biết hợp tác với người khác và chia sẻ 
những mục tiêu chung. 

Có tư duy rộng mở: biết tôn trong, đón 
nhận mọi ý kiến khác biệt cùng những 
đóng góp của người khác. 

Có thái độ tự tin và mạnh dạn nói ra 
những điều mình nghĩ. 

Biết lắng nghe thông tin phản hồi mà 
không bảo thủ hoặc dễ dàng tức giận. 


® Có khả năng hỗ trợ, hướng dẫn người khác 


khi cần thiết, biết động viên người khác 
làm việc để đạt kết quả tốt hơn. 
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Xÿ nững tham gia các dt đn 
lì làm việc với tư cách là một thành 


viên của dự án, bạn phải biết tích 
cực hợp tác với các thành viên khác để đem lại 





thành công cho dự án. Muốn vậy, bạn cần: 

® Biết làm tốt phần việc của mình, chấp 
hành các chuẩn mực chung. 

® Hoàn thành công việc đúng tiến độ của dự 
án. 

® Tham gia họp đúng giờ, đóng góp ý kiến 
hợp lý, đúng lúc và kịp thơi. 

® Biết xác định thứ tự ưu tiên: điều gì quan 
trọng nhất và nền làm trước. 

® Biết lập thời gian biểu cho công việc. 

® Diết bắt tay ngay vào công việc và xác 
định việc đầu tiên phải làm là gì? 

® Biết lập kế hoạch phát triển dự án, xác 
định những vấn đề có thể nảy sinh. 

® Biết phối hợp các nguồn lực và phối hợp 
với người khác để biến kế hoạch trở thành 
hiện thực. 
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® Biết giúp đỡ, huấn luyện người khác trong 
nhóm cùng đat dược mục tiêu chung. 

® Biết đưa ra thông tin phản hồi, mô tả một 
cách chính xác về công việc, về hành vi 
của cá nhân... một cách thận trong và có 
ích. 

® biết lựa chọn một quyết định giữa một 
loạt giải pháp khác nhau, và chịu trách 
nhiệm về kết quả xảy ra từ quyết định 
đó. 

® Biết lựa chọn và sử dụng công nghệ một 
cách hợp lý. 

® Có khả năng tạo nên những thay đổi nhằm 
ø1a tăng hiệu quả công việc. 


Kỹ năng thích ứng với sự thay đôi 


oI thứ trong cuộc sống ngày nay 





Ựˆ đang thay đổi với tốc độ nhanh 
chưa từng có! Chính vì vậy, người lao động cần 
có kỹ năng thích ứng với sự thay đối, thể hiện ở 
những điểm sau: 
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® Có lkha năng làm việc độc lập/ hoặc làm 
việc đồng đội với tư cách là thành viên 
của một nhóm. 

® Có khả năng đảm nhận nhiều nhiệm vụ 
công việc/ hoặc tham gia nhiều dự án 
cùng một lúc. 

® Có tư duy đối mới, biết đề xuất những giải 
pháp, cách thức khác nhau để hoàn tất 
công việc. 

® Chấp nhân những thay đổi và biết tận 
dụng những thay đổi đó để đem lại cơ hội 
phát triển. 

® Biết đón nhận những thông tin phản hồi 
và học hỏi từ những thiếu sót, lỗi lầm của 
minh. 

® Có kỹ năng ứng phó với sự thay đối, có kỹ 
năng ra quyết định ngay cả trong trường 
hợp chưa chắc chắn kết quả sẽ như thế 
nào. 
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Hành ví và thái độ tích cựtC tFOHG CHỐC Sống 





goài các kỹ năng nêu trên, người 
⁄⁄lao động trong thế ký XXI còn 
phai có hành vi và thái độ tích cực trong cuộc 
sống, thể hiện ở chỗ: 


® Luôn cảm nhận tốt về bản thân, biết tự 
tạo động lực làm việc cho bản thân, tự tin 
về những đóng góp tích cực của bản thân 
mình cho công việc. 

® biết đề ra những chuẩn mực đạo đức cho 
bản thân, biết cách đương đầu với những 
con người, hoàn cảnh, tình huống phát 
sinh trong thực tế bằng một thái độ tích 
cực, tử tế. 

® Bạn cần chứng tỏ niềm đam mê công việc 
của mình bằng thái độ lạc quan. Thực 
tế cho thấy, chẳng mấy ai thích làm việc 
cùng với những đồng nghiệp hay than 
phiền, cằn nhằn về những chuyện vụn 
vặt. Chính thái độ hỏa nhập, lạc quan 
và nụ cười tự tin của bạn mỗi khi phải 
đối mặt với khó khăn sẽ khiến công việc 
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dễ chịu hơn rất nhiều. Nếu luôn duy trì 
được thái độ lạc quan, bạn sẽ nhận được 
những điều tốt đẹp tương xứng. 

® Biết tự chăm sóc bản thân mình: ăn uống 
theo chế độ dinh dưỡng hợp lý, rèn luyện 
thân thể và nghỉ ngơi một cách hợp lý. 

® Ngoài ra, bạn cần có tình thần bền bỉ vượt 
qua mọi khó khăn, thử thách trong công 
việc. Nếu bạn mong muốn đạt được thành 
công thì lòng quyết tâm là yếu tố không 
thể thiếu. Nó không chỉ giúp bạn hoàn 
thành tốt công việc của mình trong thời 
điểm hiện tại mà còn giúp bạn vươn đến 
những thành công mới trong tương lai. 


-® 








Óo n9 
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1 Tói đến kỹ năng là nói đến việc rèn luyện, 
hình thành dân theo thời gian. Chúng 
ta không thể nào có được các kỹ năng chỉ bằng 





con đường đọc sách. Bên luyện hiên tục các kỹ 
năng để sống và làm việc một cách hiệu quả là 
một phần không thể thiếu trong nỗ lực hoàn 
thiện ban thân và thăng tiến nghề nghiệp của 
bạn. Trong số các kỹ năng nêu trên, có những 
kỹ năng mà bạn có thể chuẩn bị cho bản thân 
mình ngay từ khi còn ngồi trên ghế nhà trường, 
nhưng cũng có những kỹ năng mà bạn chỉ có 
thể rèn luyện trong những thử thách thực tế 
của môi trường làm việc. 


Mọi kỹ năng và phẩm chất của bản thân 
ban là một nguồn vốn vô cùng quý giá để tạo 
ra của cải. Trên thị trường lao động toàn cầu, 
các kỹ năng nêu trên có thể ảnh hưởng trực 
tiếp đến cơ hội được tuyển dụng cũng như mức 
thu nhập của bạn ở các tập đoàn đa quốc gia 
hoặc những công ty lớn. Trong thực tế tuyển 
dụng, nhà tuyển dụng sẽ đánh giá và so sánh 
các ứng viên với nhau. Do vậy, cùng một trình 
độ chuyên môn được đào tạo như nhau, nhưng 
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những ứng viên nào có các kỹ năng sống và làm 
việc tốt hơn sẽ có ưu thế hơn hẳn! 


Đó cũng là lý do vì sao ngay ca những 
người đang có công việc tốt vân không ngừng 
tìm đến các khóa đào tạo kỹ năng khác nhau, 
để có thể thích ứng với những thay đổi của thị 
trường lao động cũng như để đạt được những vị 
trí công việc tốt hơn trong tương lai. Chính vì 
vậy, bạn hãy luôn học cách nâng cao kiến thức, 
kỹ năng và năng lực làm việc của bản thân 
mình... 


Hy vong bạn đã bước đầu trang bị cho 
bản thân mình những kỹ năng cần thiết để 
bước vào thế giới nghề nghiệp. 





Kỹ năng tìm việc làm 4; 


hftps://tieulun.hopto.org 


HƯƠNG 3 
LỰA CH0N MỘT CŨNG VIỆC 








đZZ thị trưởng lao động, lúc nào 
. cũng có rất nhiều người đang tìm 


kiếm việc làm. Vì thể, hành trình tìm kiếm việc 
làm muốn sớm có hiệu quả thì phải là một hành 
trình mang tính chủ động. Chúng ta không thể 
thụ động “nằm chờ sung rụng” để mong đợi một 
công việc lý tưởng nào đó sẽ bỗng dưng tìm đến 
với mình! Một người dù có trình độ cao nhưng 
nếu không chủ động tìm kiếm thì sẽ chẳng bao 
giờ có được một công việc tốt! Một công việc tốt 
nhất không hẳn sẽ thuộc về những ứng viên 
có trình đô cao nhất, nhưng sẽ thuộc về những 
ứng viên nào biết chủ động tìm kiếm công việc 
đó. 

Để tìm được việc làm phù hợp, trước hết 
bạn phải xác định được một cách cụ thể rằng: 
mình đang muốn tìm kiếm một công việc như 
thế nào? Nói cách khác, bạn phải có một ý 
tưởng thật rõ ràng về công việc mà bạn đang 
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tìm kiếm. Nếu có thể được lựa chon, mình sẽ 
chọn công việc gì? Lựa chọn một công việc cụ 
thể nào đó hoàn toàn tùy thuộc vào quyết định 
cá nhân của bạn. Thực ra, có rất nhiều điều mà 
bạn cần thực hiện trên hành trình tìm kiếm 
một công việc ưng ý! Dưới đây, chúng ta sẽ học 
cách phân tích công việc và đánh giá năng lực 
của bản thân mình một cách hợp lý. 


Ngay bây giờ, bạn đã săn sàng cho hành 
trình tìm kiếm việc làm của mình rồi chứ ? Nào! 
Chúng ta hãy bắt đầu! 


Ký nững phú! tÍCh CÔHGg VIỆC 


Ở đây, bạn sẽ cần sử dụng đến kỹ năng 
phần tích công việc. Phân tích công việc là gì? 
Có thể hiểu một cách đơn giản, đó là quá trình 
đãnh giá các thông tin, dữ kiện mà chúng ta thu 
thập được có liên quan đến công việc. Phân tích 
công việc là mô tả một cách chi tiết về những 
yêu cầu của nghề nghiệp dựa trên việc tìm hiểu 
kỹ lưỡng về công việc đó. Phân tích công việc 
còn là xác định những kiến thức, kỹ năng và 
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kinh nghiệm mà bản thân mình cần có để đáp 
ứng yêu cầu của công việc. Việc hiểu rõ về bản 
thân mình là bước đầu tiên để bạn có thể cạnh 
tranh với các ứng viên khác. Những yếu tố mà 
bạn cần cân nhắc trước khi xác định một công 
việc cụ thể cho bản thân mình, bao gồm một số 
trình tự cụ thể. 


Trước hết, bạn hãy trả lời những câu hỏi 
sau: 


® Nlình sẽ đạt được điều gì qua công việc 
này? 

® Mục tiêu ngắn hạn và dài hạn của mình 
là gì? 


Mục tiêu công việc của ban cần phải hết 
sức cụ thể. Phần đông mọi người chỉ xác định 
tìm việc là để mưu sinh, để trang trải nợ nần 
hoặc để giải quyết những khó khăn tài chính 
nào đó của cá nhân. Nếu bạn cũng chỉ để ra 
những mục tiêu chung chung như vậy, thì bạn 
rất khó tìm thấy một công việc cu thể. Hãy cố 
gắng viết ra giấy những mục tiêu nghề nghiệp 
của bạn một cách thật cụ thể, ngắn gon và rõ 
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ràng. Đề cụ thể hơn nữa, bạn cẩn tự tra lơi một 
số câu hỏi sau: 


® Nlình muốn làm việc bao nhiêu giờ một 
tuần? 

® Xinh muốn tìm một công việc toàn thời 
gian hay công việc bán thời gian? 

® Mình muốn làm việc ở đâu? Xác định nơi 
mà bạn muốn chuyển đến làm việc. Điều 
kiện đi lại, giá ca và chi phí sinh hoạt ở 
nơi đó như thế nào? 

® Ninh muốn được làm việc trong loại hình 
công ty nào? Mlột tập đoàn đa quốc gia? 
Hay một công ty lớn? Hay là một doanh 
nghiệp nhỏ và vừa?... 


Bên cạnh đó, bạn cần xem xét đây đủ 
những khía cạnh khác có liên quan đến công 
việc, chứ không hắn chỉ là mức lương. Chẳng 
hạn như: 


® Nlình muốn chọn công việc có ấp lực ở mức 
độ nào? 


® Nôi trường làm việc như thế nào? 
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® Mình có sẵn sàng đi công tác xa nhà hay 
không? 

® Mình có đủ kiến thức và kỹ năng để làm 
tốt công việc này hay không? 

® Công việc này có tiểm năng phát triển 
trong tương lai hay không? 

® Tiền lương khoảng bao nhiêu một tháng? 

® Chế độ phúc lợi? 


Tịr dnh giá nững hrc bản thản 


⁄Z2z⁄2u khi đã phân tích công việc, để 
(CC? có thể đi đến một sự lựa chọn xắc 


đáng, bạn còn cần xem xét chính bản thân mình 
nữa! Nếu không thể tự đánh giá chính bản thân 
mình thì bạn rất ít có cơ hội tìm được việc làm. 
Trong số rất nhiều lĩnh vực nghề nghiệp, bạn 
phải xác định lĩnh vực nào mình có ưu thể nhất. 
Muốn đánh giá chính bản thân mình, bạn cần 


tự tra lời các câu hỏi sau: 


® Công việc có phù hợp với bản thân mình 
không? 
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® Mình có đủ năng lực để đáp ứng yêu cầu 
của công việc không? 

® Ba kỹ năng cần thiết nhất mà mình cần có 
để làm tốt công việc sắp tới là những kỹ 
năng nào? Mình có thành thạo về ba kỹ 
năng đồ không? 

® bản thân mình có thêm những kỹ năng 
nào vượt trội hơn so với những kỹ năng 
mà nhà tuyển dụng đang cần không? Hãy 
viết ra những kỹ năng này trong vòng 60 
giây! 

® Những kinh nghiệm mà mình đã có trước 
đây có ích gì cho công việc sắp làm không? 

® Mình có yêu thích công việc sắp làm 
không? 


Một công việc được xem là lý tưởng, phù 
hợp đối với người này chưa hắn đã là lý tưởng, 
phù hợp đối với người khác. Cho nên, chỉ riêng 
bản thân bạn mới có thể biết được đâu là công 
việc phù hợp nhất đối với bản thân mình. 


Thực tế cho thấy, có những bạn thích 
chọn làm việc cho những tập đoàn kinh tế lớn, 
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nhưng cũng có những bạn chọn cắc công ty nhỏ 
để bắt đầu công việc của mình. Đó là những lựa 
chọn mang tính cá nhân, hoàn toàn tùy thuộc 
vào quyết định của mỗi người. Tuy nhiên, dù 
làm việc ở đâu, bạn cũng có thể có những lý 
do riêng cho sự lựa chọn của mình. Bởi vì, dù 
làm việc cho các công ty nhỏ hay các tập đoàn 
kinh tế lớn, mỗi môi trường đều có những ưu 
và nhược điểm riêng. Vấn đề là sự lựa chọn ấy 
có phù hợp với bạn hay không! Nếu làm việc 
cho các tập đoàn kinh tế lớn, có thể bạn phải 
chịu áp lực cao hơn, nhưng bạn có thể học hỏi 
được nhiều hơn, mức thu nhập có thể cao hơn 
và cơ hội thăng tiến nhanh hơn... Còn nếu bạn 
làm việc cho các công ty nhỏ thì cũng vẫn có 
lợi thế, chẳng hạn: bạn ít phải chịu áp lực công 
việc hơn, công ty ít người hơn và những ý tưởng 
sáng tạo trong công việc của bạn sẽ được mọi 
người chú ý nhiều hơn... 


dự 
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m kiếm một việc làm cũng tương 
tự như tìm kiếm bất cứ điều gì 
khác trong cuộc sống. Bạn chỉ có thể tìm được 
điều mình mong muốn một khi bạn xác định rõ 
mình đang tìm kiếm cái gì và phải tìm kiếm ở 
đâu? Suy nghĩ và tìm lơi giai đáp cho các câu 
hỏi trên đây là điều không thể thiếu trên hành 
trình tìm việc làm. Bạn hãy cố gắng tìm đáp 
án chính xác cho từng câu hỏi trước khi bạn 
chuyển sang bước tiếp theo. 


Chân thành chúc bạn thành công với sự 
lựa chọn công việc của mình! 
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PHƯƠNG 4 
KY NNG CHUÂN BỊ 
Hồ Sữ KIN VIỆC 





au khi đã có ý tưởng rõ rệt về công việc 

mà mình muốn làm, bước tiếp theo bạn 
cần làm trên hành trình tìm việc của mình là: 
chuẩn bị một bộ hồ sơ xin việc. Hồ sơ của bạn 
chính là những bằng chứng thực tế đầu tiên để 
chứng minh cho trình độ chuyên môn đã được 
đào tạo và các kỹ năng của bạn. 


Trên hành trình tìm kiếm việc làm, bất 
cứ a1 cũng mong muốn bản thân mình sẽ gặp 
may mắn. Tuy nhiên, may mắn chỉ đến với 
những al có sự chuẩn bị tốt. Việc chuẩn bị tốt 
hồ sơ xin việc là một trong những cách tốt nhất 
để đón nhận những eơ hội may mắn trên hành 
trình tìm việc của bạn. 


Để thành công trong hành trình tìm kiếm 
việc làm, bạn cần biết cách thể hiện bản thân 
mình một cách phù hợp nhất. Phải thừa nhận 
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rằng, chưa cần đợi đến buổi phóng vấn, chỉ 
riêng bộ hồ sơ đã giúp bạn tạo được ấn tượng 
ban đầu với nhà tuyển dụng. Và điều này lại 
liên quan đến việc bạn có được mời phỏng vấn 
hay không. 


Trên thực tế, nhà tuyển dụng có thể 
nhận được rất nhiều hồ sơ. Và họ chỉ quan tâm 
đến những hồ sơ nào có nét khác biệt, nổi bật 
nhất. Hồ sơ của bạn phải hết sức độc đáo, phải 
mang dấu ấn cá nhân của bạn. Người phụ trách 
thường chỉ mất khoảng 14 giây đầu tiên để lướt 
qua toàn bộ bộ hồ sơ xin việc của bạn. Cho nên, 
vấn đề bạn cần quan tâm ở đây là, phải làm 
sao để khi nhà tuyển dụng mở hồ sơ của bạn 
ra, ngay sau khi đọc vài dòng đầu tiên thì phải 
cảm thấy muốn đọc tiếp và ngay trong đầu họ 
sẽ nảy ra ý nghĩ bạn chính là ứng viên sáng giá 
mà họ đang tìm kiếm. 

Làm thế nào để chuẩn bị hồ sơ tìm việc 
làm một cách có hiệu qua nhất? Nói chung, bạn 
phai chứng tö mình là ứng viên phù hợp nhất 
cho vi trí công việc đang tuyển dụng. Khi nhà 
tuyển dụng đọc hồ sơ, họ sẽ hiểu vì sao họ phải 
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phòng vấn bạn. Từ bộ hồ sơ của bạn, họ sẽ tìm 
ra những câu hỏi để chuân bị cho buổi phòng 
vấn. 


Viết lý lịch bản thân 


Z ột trong những giấy tờ quan trọng 
C2 nhất của bộ hồ sơ chính là lý lịch 
bản thân. Viết lý lịch bản thân mình như thế nào? 





Ban không nên tiếc khoảng thời gian 
mà bạn phải dành ra để viết bản lý lịch bản 
thân (eurieulum vitae, viết tắt là CV). Bởi vì, 
đây không chỉ là thủ tục bắt buộc mà còn là 
một phương tiện để “tiếp thi bản thân” bạn một 
cách rất hiệu quả! Ngay cả khi bạn có nền tảng 
kiến thức vững chắc, bề dày kinh nghiệm làm 
việc cùng những kỹ năng nghề nghiệp cần thiết 
chăng nữa, nhưng bạn lại không biết thể hiện 
một cách thích hợp trong CV: thì cơ hội việc làm 
của bạn cũng sẽ bị thu hẹp lại. Chính vì vậy, 
bạn phải tạo ra được một bản CV mang bản sắc 
của riêng mình và hãy chấm dút lối viết thư xin 
việc một cách chung chung, vô thưởng vô phạt 
như lâu nay. 
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Bạn nên viết CV (lý lịch bản thân) trong 
khoảng mấy trang giấy khổ A4 là vừa? Để trả 
lởi câu hỏi này, bạn hãy thử tự đặt mình vào 
vị trí của người đọc - tức nhà tuyển dụng. Khi 
họ nhận được hồ sơ, có thể họ chưa hề biết gì 
về bạn. Cho nên, nếu viết một cách quá chung 
chung, sơ lược, có thể bạn sẽ bỏ qua những điểm 
manh, ưu thế của mình. Nhưng ngược lại, nếu 
bạn viết một cách quá tỉ mĩ, thì vừa dài dòng, 
vừa có nguy cơ làm mất thơi gian quý báu của 
nhà tuyển dụng, và nhất là hoàn toàn không có 
gì đảm bảo rằng họ sẽ kiên nhẫn đọc hết bộ hồ 
sơ của bạn. Chúng ta đều biết, viết bất cứ điều 
øì quá dài dòng, lê thê sẽ khiến cho người đọc 
mất hết hứng thú, không còn kiên nhẫn để đọc 
tiếp. Và giả sử có đọc hết đi chăng nữa, thì cũng 
chưa chắc øì họ đã nhớ được những chỉ tiết “đắt 
giá” nhất trong bộ hồ sơ của bạn! 


Chính vì vậy, bạn cần cân nhắc số trang 
cần thiết để viết thư giới thiệu bản thân mình 
một cách phù hợp nhất. Một sơ yếu lý lịch được 
trình bày theo từng phần, gạch đầu dòng từng 
ý trong mỗi phần là kiểu sơ yếu phổ biến và 
hiệu quả nhất. Thông thường, nếu chỉ viết một 
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trang thì bị xem là quá ngắn, nhưng viết đến 
3 - 4 trang thì bi xem là quá dài và không cần 
thiết. Bạn hãy cố gắng viết một cách rõ ràng, 
ngắn gọn và tập trung vào các ý chính sao cho 
đễ đọc. 


Những điều cần lưu ý khi viết lý lịch 


“ôt ban CV thông thưởng dài 
h không quá hai trang, được trình 
bày vn thứ tự ngược thời gian để nhấn mạnh 
những hoạt động gần đây nhất. 





® Không nên viết những điều quá chung 
chung, mơ hồ mà bản thân nhà tuyển 
dụng không thể nào kiểm chứng được. 

® Những lơi lẽ mang tính chất quảng cáo 
quá mức về bản thân sẽ tỏ ra phản tác 
dụng. 

® Tuyệt đối không viết sai lỗi chính tả, sai 
ngư pháp. 

® Không nên viết theo kiểu văn kể chuyện 
hoặc mang tính tưởng thuật. 
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® Các câu viết của bạn phải luôn dùng động 
từ khẳng đình và được viết dưới dang câu 
khẳng định. 


tt 1W 


Thông thường, bạn có thể bố trí thứ tự 
các phần trong một bản CV tự giới thiệu bản 
thân mình như sau: 


® Tự giới thiệu bản thân mình và lý do tại 
sao mình gửi hồ sơ xin việc. 

® Giới thiệu ngắn gọn về nền tảng học vấn, 
vốn liếng ngoại ngữ và những kỹ năng 
liên quan mà bạn có thể áp dụng vào 
công việc. Khi viết thư tự giới thiệu bản 
thân mình với nhà tuyển dụng, bạn phải 
thể hiện được rằng, trình độ chuyên môn 
và các kỹ năng mà bạn đã được đào tạo có 
thể đáp ứng được yêu cầu của nhà tuyển 
dụng. Ö đây, bạn cần xem lại mình có 
những kỹ năng øì, và đâu là những kỹ 
năng mà nhà tuyển dụng đang cần ở bạn. 

® Hãy liệt kê những khóa học mà bạn đã 
hoàn thành và khả năng áp dụng chúng 
vào công việc của bạn. 
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® Tóm tắt những kinh nghiệm làm việc thực 
tế mà bạn đã trải qua và những thành 
tííh mà bạn đã đạt được. Và nhất là, 
đừng quên liệt kê những công việc thực 
tế, những hoạt động tình nguyện, phục 
vụ cộng đồng mà bạn đã tham gia và 
những kinh nghiệm mà bạn đã có được. 
lñệt kê những thành tích mà bạn đã dạt 
được: 8 - 10 thành tích. 

® Viết ra các mối quan tâm của bạn và 
khuyến khích người nhận thư có thể liên 
lạc với bạn bất cứ khi nào. Bạn cần đảm 
bảo địa chỉ liên lạc và số điện thoại của 
mình phai chính xác. 


Khi bạn viết CV như trên, nhà tuyển 
dụng sẽ bị gây ấn tượng bởi kiến thức, các kỹ 
năng và kinh nghiêm nghề nghiệp của bạn. 

%r% 

Ngoài ra, bạn cần quan tâm đến thứ tư 
sắp xếp các giấy tờ trong hồ sơ: giấy tờ nào quan 
trong nhất thì sắp xếp lên trên cùng, theo thứ 
tự từ quan trọng nhất cho đến ít quan trọng 
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hơn. Giấy tờ nào ít quan trọng nhất sẽ được sắp 
xếp dưới cùng. 


Bìa đựng hồ sơ của bạn phải đủ rộng để 
có thể chứa được các loại giấy tờ khổ lớn. Hồ sơ 
cần giữ thắng, tuyệt đối không được gấp giấy tờ 
để bỏ vào hồ sơ hoặc bẻ gãy bìa đựng hồ sơ. 


Trường hợp gửi hỗ sơ qua thư điện tử 


““rong thực tế tuyển dụng hiện nay, 
⁄ một số công ty có thể yêu cầu ứng 
viên gửi hồ sơ qua e-mail. Việc gửi e-mail có 
thể giúp bạn tiết kiệm được thời gian và chỉ 
phí một cách hiệu quả. Tuy nhiên, nếu gửi hồ 
sơ qua e-mail, bạn cần lưu ý một vài điểm sau 
đây: 






® Sẽ lhông bao øiơ là quá muôn trong việc 
gửi hồ sơ. Hồ sơ của bạn nếu không được 
nhà tuyển dụng quan tâm đến nøay, thì 
nó cũng sẽ được lưu giữ cho những lần 
tuyển dụng trong tương lai. 

® Càng tích cực gửi hồ sơ qua e-maIl, thì bạn 
càng tối đa hóa cơ hội tìm việc cho bản 
thân mình. Bạn có thể vận dụng phương 
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pháp 3 tầng để gửi hồ sơ đến những nhà 
tuyển dụng tiềm năng, như sau: (1) gửi 
hồ sơ tìm những việc dưới trình độ của 
bạn để tìm thêm những cơ hội mới; (2) 
gửi hồ sơ đến nhiều công ty cùng một lúc 
để tìm những việc “ngang sức” với mình, 
nhờ đó bạn có thể được nhiều nơi mời 
phỏng vấn và có thể so sánh, chọn lựa 
công việc nào thích hợp nhất; và (3) gửi 
hồ sơ tìm những việc cao hơn tầm hiện tại 
của mình một chút, để bạn có cơ hội thử 
sức, nỗ lực phát triển nghề nghiệp. 

® Khi gửi hồ sơ qua e-mail, bạn phải đảm 
bảo các tập tin đính kèm với dung lượng 
thích hợp, không quá lớn, để phía công ty 
có thể dễ dàng tải hồ sơ của bạn về. 

® Với môi công ty, bạn phải gửi một e-mall 
riêng, xưng hô với tên gọi riêng của công 
ty hoặc gọi tên chính xác người sẽ nhận 
thư. Tuyệt đối không được dùng từ “Quý 
công ty” một cách chung chung để gửi hồ 
sơ xin việc cùng một lúc đến nhiều công 
UY, 
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® Tiêu đề của e-mail phải rõ ràng, ghi rõ là: 
Hồ sơ ứng viên cho vị trí nào đó mà công 
ty đang có nhu cầu tuyển dụng. 

® Ban phải đảm bảo chính xác địa chỉ e-mail 
mà mình sẽ gửi thư đến. 

® Dù gửi hồ sơ qua e-mail, bạn vẫn cần 
chuẩn bị sẵn một bộ hồ sơ với các văn 
bằng, chứng chỉ và giấy tờ liên quan đã 
được chứng thực, làm bằng chứng pháp 
lý cho lần gặp gõ trực tiếp phỏng vấn sau 
này. 
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PHƯƠNG 5 _ 
KY NñNG TÌM KIÊM 
THÔNG TIN VIỆC LÀM 











au khi xác đỉnh một cách cu thể về các 

kỹ năng cần thiết cho công việc và công 
việc mà mình muốn tìm kiếm, bước tiếp theo 
mà chúng ta cần làm là tìm hiểu về tình hình 
thực tế của thị trường việc làm. Từ đó, bạn mới 
có thể nắm bắt được những cơ hội việc làm phù 
hợp đối với ban thân mình. Việc làm chị đến 
với những người nỗ lực tìm kiếm. Những cơ hội 
việc làm có thể có ở khắp mọi nơi. Tuy nhiên, 
vấn đề là làm thế nào để tìm ra chúng? 


(tần một cái nhìn thục tế 


Thực tế cho thấy, nhiều bạn trẻ từ trước 
đến giờ chỉ thuần túy “lo học”. Họ vừa không 
có kế hoạch tìm việc, vừa không chịu cập nhật 
thông tin về thị trường lao động, nên ho rất khó 
tìm được một việc làm phù hợp. 
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Muốn tránh được những sai lầm tương 
tự, bạn đừng bao giờ mang một cái nhìn thiếu 
thực tế về việc tìm kiếm thông tin việc làm] 
Chúng ta không nên thụ động ngồi một chỗ để 
tưởng tương ra đủ thứ yêu cầu, đòi hỏi mà nhà 
tuyển dụng sẽ đưa ra, trong khi điều kiện của 
ban thân mình không đắp ứng được. Dù muốn 
tìm việc ở đâu, bạn cũng cần đọc thật kỹ phần 
mô tả vị trí công việc. Từ đó, chúng ta mới xác 
định một cách rõ ràng rằng mình có phù hợp 
với vị trí công việc đó hay không? Nếu bản thân 
mình không phù hợp với vị trí công việc đó, thì 
thời gian và công sức mà chúng ta bỏ ra để gửi 
hồ sơ chỉ khiến mình càng thêm mệt mỗi và sẽ 
hoàn toàn vô nghĩa. 


Trong một xã hội không ngừng biến đổi 
như ngày nay, chỉ riêng việc nắm được thông 
tin cần thiết đã là một lợi thế để thành công. 
Nội dung phần này sẽ bàn đến kỹ năng tìm 
kiếm thông tin tuyển dụng việc làm. 


*kww 
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Bạn hãy dành ra khoảng 5 giờ đồng hồ 
mỗi ngày để tìm kiếm thông tin. Điều này cũng 
đồng nghĩa với việc bạn dành ra khoảng 30 giờ 
môi tuần cho việc tìm kiếm thông tin. 

Ban có thể tìm kiếm việc làm qua nhiều 
kênh thông tin khác nhau. Nhìn chung, thông 
tin việc làm dược chia thành hai loại: những 
thông tin quảng cáo và những thông tin không 
quảng cáo trên các phương tiện thông tin đại 
chúng. 


Các nguồn thông tín tuyến dung 


Các nguồn thông tin tuyển dụng công 
khai mà bạn có thể nghĩ tới là: 

® Các thông tin tuyển dụng mỗi ngày trên 
báo chí 

® Các trung tâm tư vấn - giới thiệu việc làm 

® Các website giới thiệu việc làm có uy tín 
trên mạng Internet 

® Các website của các công ty, tổ chức... 

® Các ngày hội việc làm 
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Như vậy, có rất nhiều nguồn thông tin có 
thể giúp ban tìm kiếm việc làm. Thông tin về 
việc làm có thể có ở bất cứ đâu! Hầu hết những 
người tìm kiếm việc làm đều được khuyến 
khích nên tìm đến nhiều loại thông tin việc làm 
khác nhau cùng một lúc, rằng bạn càng thu 
thập được nhiều thông tin càng tốt. Tuy nhiên, 
bản thân tôi không hoàn toàn đồng ý với điều 
này. Bởi vì, có một điều chúng ta cần cân nhắc 
là, việc mất thời gian để tìm kiếm quá nhiều 
thông tin vô giá trị liệu có phải là điều tốt hay 
không? Có những thông tin không xác thực và 
cần phải được kiểm chứng. Do vậy, bạn sẽ phải 
mất nhiều thời gian chỉ để xử lý những thông 
tin kém giá trị. Vì thế, bạn nên lựa chọn nguồn 
thông tin nào phù hợp với điều kiện, hoàn cảnh 
thực tế của bạn nhất. Nói cách khác, bạn chỉ 
cần quan tâm đến những thông tin nào có giá 
trị và phù hợp với mình nhất mà thôi! 

Mạng internet có thể mang lại cho bạn 
rất nhiều thông tin bổ ích - nếu bạn biết đọc 
một cách có chọn lọc. Chẳng han, danh mục các 
công việc hiện có trong xã hội, mức thu nhập 
trung bình đối với từng công việc cụ thể, thông 
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tin về các công ty có nhu cầu tuyển dụng, các 
trung tâm giới thiệu việc làm... Bên cạnh đó, 
bạn cũng đừng bỏ qua những cuốn danh bạ, 
những ấn phẩm mới. Bởi vì, chúng có thể cập 
nhật thông tin về các công ty mới được thành 
lập, những khu công nghiệp, khu công nghệ cao 
đang cần tuyển dụng thêm lao động để đáp ứng 
nhu cầu mở rộng quy mô sản xuất... Ban phải 
luôn bảo đảm rằng những thông tin mà bạn tìm 
kiếm được là những thông tin đắng tin cậy và 
có Ø1ã tTỊ. 


Một số công ty có hắn mục “tuyển dụng” 
ngay trên website của công ty họ. Bạn có thể 
tìm đến những mục tuyển dụng này. Tuy nhiên, 
bạn cần gọi điện thoại liên lạc với công ty. Mục 
đích của việc goi điện thoại là để kiểm tra xem 
công ty có còn tuyển dụng vị trí mà bạn đang 
dự định x1n vào làm hay không? Tuy nhiên, bạn 
cũng cần lưu ý là có một số công ty lại không 
săn lòng tiếp chuyện với người xin việc qua điện 
thoại. Bởi vì, hành trình thực tế đi tìm việc làm 
rất da dạng! Hoàn toàn không có công ty nào 
giống hệt công ty nào! 
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Bạn hãy chọn ra 20 công ty tốt nhất, với 
đầy đủ địa chỉ, thông tin liên lạc, số điện thoại, 
e-mall của họ. Nếu là một doanh nghiệp lón, 
với một cơ cấu tổ chức bao gồm nhiều phòng 
ban, thì hồ sơ xin việc của bạn có thể sẽ được 
gửi đến phòng hành chính - nhân sự. Nhưng 
nếu là một doanh nghiệp nhỏ, cơ cấu tổ chức 
đơn giản, thì có thể chính chủ doanh nghiệp sẽ 
là người nhận hồ sơ của bạn và quyết định việc 
tuyển dụng. Cho nên, bạn cần hiểu điều này 
để có thể gửi hồ sơ của mình đến đúng nơi, để 
đảm bảo rằng hồ sơ của bạn có người nhận và 
đã được công ty đọc qua. Như vậy, việc gửi hồ sơ 
của bạn sẽ là một hành động có định hướng và 
mang tính chủ động. 


Với những thông tin được quảng cáo công 
khai, đĩ nhiên sẽ có rất nhiều người gửi hồ sơ 
với mong muốn được tuyển dụng vào cùng một 
vị trí. Để được tuyển dụng, bạn phải vượt qua 
rất nhiều ứng viên khác. Và như vậy, mức độ 
cạnh tranh giữa các ứng viên diễn ra sẽ hết sức 
gay gắt. 
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Mạng lưới quan hệ cá nhân của bạn 


N không thể canh tranh với những ứng 
- Nviên khác, bạn có thể nghĩ đến những 
thông tin không quang cáo trên các phương tiện 
thông tin đại chúng. Chúng tôi muốn nói đến 
cách tìm kiếm việc làm thông qua mạng lưới 
những người quen biết của bạn. Đây là nguồn 
thông tin quan trọng nhất. Bởi vì, các thông tin 
nói trên đều là thông tin của đại chúng, còn 
mạng lưới những người quen biết của bạn sẽ 
cung cấp thông tin chỉ cho riêng bạn. Bạn cần 
nhớ rằng, trong thực tế có rất nhiều công việc 
không hề được quảng cáo. Thống kê cho thấy 
có đến 75% số lượng người có việc làm là nhờ 
mạng lưới quan hệ cá nhân. Mạng lưới những 
người quen biết của bạn có thể bao gồm: 


® Những ngươi thân trong gia đình 
® Những mối quan hệ tốt với bạn bè 
® Hàng xóm, lắng giếng 


® Những mối quan hệ tốt với cấp trên và 


những đồng nghiệp cũ của bạn... 
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Bạn hãy liệt kê một danh sách khoảng 
10 người như vậy! Và nếu có thể được, danh 
sách của bạn có thể là 20, 30 người. Trong khi 
liệt kê danh sách ra giấy, bạn phải tìm hiểu 
một cách thật cụ thể: 


® Ho đang làm công việc gỉ? 

® Ho đã làm việc bao lâu rồi? 

® Ho làm việc với a1? 

® Ho đang canh tranh với a1? 

® Trụ sở của công ty mà ho làm việc ở đâu? 

® Ngoài trụ sở chính, họ còn làm việc ở các 
ch1 nhánh và văn phòng đại điện nào nữa 
hay không? 


Với danh sách những người quen biết 
trong mạng lưới quan hệ cá nhân của bạn, bạn 
hãy xác định một cách cụ thể những người nào 
có thể giúp bạn đạt được mục tiêu tìm việc của 
mình. Hãy nghĩ đến những người đang có công 
việc tốt, đang làm việc ở những công ty tốt nhất, 
để nhờ họ cung cấp thông tin về việc làm cho 
bạn. Để tìm được những người thật sự muốn 
chia sẻ kinh nghiệm nghề nghiệp và cơ hội việc 
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làm với bạn, bạn không nhất thiết phải tìm đến 
những người hiện đang có chức vụ cao trong các 
công ty. Bởi vì, bạn đừng quên rằng, dù là bất 
kỳ a1 ở bất cứ vị trí công việc nào, người ta cũng 
sẽ không bao giờ tỏ ra chắn nản hoặc bị làm 
phiền, một khi bạn thật sự quan tâm đến công 
việc và những thành công của họ. 


Sau đó, bạn hãy tìm hiểu lý đo tại sao 
các công ty tốt nhất lại quyết định thuê mướn 
những người này? Nếu bạn đã hiểu được lý do 
tại sao, thì bạn hãy thử suy nghĩ xem với trình 
độ chuyên môn và các kỹ năng nghề nghiệp 
hiện nay của bạn, liệu bạn có cơ hội được tuyển 
dụng không? 


Thỉnh thoảng, bạn cũng cần goi điện 
thoại hỏi thăm họ, bởi nếu họ có cơ hội công việc 
chăng nữa, có thể họ sẽ không kịp nhớ ra để gọi 
ngay cho bạn. Tuy nhiên, bạn cũng đừng nên 
làm mất quá nhiều thời gian của họ và ca của 
bạn nữa nhé! Đừng quên cảm ơn tất cả những 
ngươi đã giúp đỡ bạn! 
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PHƯƠNG 6 
KÝ NĂNG THAM 6IN 
PHÚNG VẤN TUYỂN DỤNG 





M: trong những tình huống khiến người 
V ta cảm thấy lo lắng, căng thắng nhiều 
nhất là tham gia phỏng vấn tìm việc. Nếu bạn 
thực sự cảm thấy mình cần có một công việc, 
nhất là công việc này lại ảnh hưởng đến nhiều 
khía cạnh khác trong cuộc sống của bạn, thì 
việc bạn cảm thấy lo lắng, căng thẳng là khó 
tránh khỏi! 


Dù trình độ chuyên môn của bạn xuất 
sắc đến đâu, nhưng nếu bạn không vượt qua 
được những trở ngại tâm lý của buổi phỏng vấn 
thì bạn cũng khó có được một công việc như ý. 
Cho nên, một câu hỏi đặt ra ở đây là, bạn cần 
chuẩn bị øì trước ngày phỏng vấn? Làm thế 
nào để bạn có thể tự tin trước những nhà tuyển 
dụng “khó tính” nhất? 
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Việc chuẩn bị tốt đã chiếm đến một nửa 
thành công của bạn. Thế nhưng, phần đông 
chúng ta lại ít khi có sự chuẩn bị đầy đủ cho 
buổi phỏng vấn. Và những ai không chuẩn bị gì 
cả tức là đã chuẩn bị cho sự thất bại. Chính vì 
vậy, bạn hãy chuẩn bị tâm lý thật tốt cho buổi 
phóng vấn. 


(Chuẩn bí cho buổi pHỏng vấn 


2 


dưới đây chúng tôi sẽ gợi ý cùng bạn một vài 
điểm chính yếu. 


Xề giúp bạn có thể chuẩn bị một 





cách tốt nhất cho buổi phông vấn, 


Trước hết, làm thế nào để vượt qua những 
nối lo sơ về ngày phỏng vấn? Thực ra, không có 
gì đáng để ban phải lo sơ cả! Trước hết, hãy thay 
đổi cách nhìn nhận của bản thân mình về buổi 
phỏng vấn. Tại sao nhà tuyển dụng phỏng vấn 
bạn? Sở dĩ ho phải dành thời gian để phỏng vấn 
bạn là vì họ muốn được bạn chia sẻ những thông 
tin về bản thân mình nhiều hơn, trước khi quyết 
định nhận bạn vào làm việc cho công ty của họ. 
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Tục ngữ có câu: “Trăm nghe không bằng 
một thấy.” Gặp mặt trực tiếp chính là cơ hội 
để hai bên tiếp xúc, hiểu biết thêm về nhau. 
Thường thì họ muốn biết rõ hơn về việc bạn 
thật sự có khả năng để làm việc cho họ không? 
Bạn có năng lực tư duy, giải quyết vấn đề như 
thế nào? Thái độ của bạn đối với công việc? Cá 
tính của bạn? Mức độ chịu đựng áp lực công 
việc của bạn? Các kỹ năng nghề nghiệp của 
bạn? Khả năng học hỏi của bạn? Bạn có hứng 
thú với công việc sắp tới không? Và điểm vượt 
trội của bạn so với các ứng viên khác là gì? Nói 
chung, một khi thật sự có nhu cầu tuyển dụng, 
bản thân nhà tuyển dụng rất muốn tìm được 
các ứng viên có năng lực, đóng góp cho sự phát 
triển của công ty họ. 


Cho nên, những ứng viên nào cam thấy 
lo sợ chính là những ứng viên không có khả 
năng làm những công việc mà nhà tuyển dụng 
đang cần. Người lo lắng cũng giống như người 
đang ngồi trên xích đu. Bản thân họ nỗ lực rất 
nhiều nhưng không đi đến đâu cả, cứ quanh 
quấn như vậy mãi. Cho nên, một khi bạn đã 
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hiểu được lý do vì sao nhà tuyển dụng phỏng 
vấn ban, thì bạn không còn lý đo gì để lo sợ nữa! 


Tuy nhiên, trước buổi phỏng vấn, nếu 
bạn biết qua một chút về tính cách, trình độ 
học vấn của nhà tuyển dụng thì càng tốt: 


® Lĩnh vực kinh doanh của nhà tuyển dụng? 

® Khách hàng của nhà tuyển dụng là ai? 

® Danh tiếng của nhà tuyển dụng như thế 
nào? 


® À1 sẽ phòng vấn bạn? Bao nhiêu người? 


Ngoài ra, bạn hãy tìm hiểu về công ty và 
vị trí công việc của bạn thật kỹ lưỡng, càng kỹ 
lưỡng càng tốt. Bởi vì, thực tế cho thấy, phần 
đông ứng viên không chịu tìm hiểu nhiều về 
công ty mà ho có ý định tham gia dự tuyển. Ho 
chỉ đơn gian là nghe biết địa chỉ và thông tin 
tuyển dụng của công ty qua các phương tiện 
thông tin đại chúng. Cho nên, việc bạn chịu khó 
bỏ công sức ra để tìm hiểu về công ty đã là một 
lợi thế cho bạn khi phỏng vấn sau này. Các vấn 
đề cụ thể mà bạn cần tìm hiểu về công ty, bao 


gồm: 
TR Bộ xúch ÑƑ nững sững 


https://tieulun.hopto.org 


® [,oai hình hoạt động của công ty? 

® Lĩnh vực hoạt động của công ty? 

® Tâm nhìn - sứ mệnh của công ty? 

® Các giá trị cốt lõi của công ty? 

® Vị trí công việc mà bạn đang dự tuyển vào 


công ty... 


Vào ngày phỏng vấn 


Vào ngày chính thức được mời phỏng vấn, 
bạn cần chuẩn bị những gì? Dưới đây là những 
điều bạn cần chuẩn bị: 


® Bạn cần mang theo sẵn một bộ hồ sơ xin 
việc có đây đủ giấy tờ, để phòng trường 
hợp họ làm lẫn lộn hoặc thất lạc hồ sơ đã 
nộp của bạn, thì bạn đã có sẵn để bổ sung 
ngay. 

® Trang phục của ban cần gon gàng, phù 
hợp với môi trường của công ty. Tục ngữ 
có câu: “Gần nể bụng, nể dạ; lạ nể áo, nể 
quần.” Quần áo không tạo nên con người, 
nhưng nó nói lên được người mặc nó là 
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người như thế nào. Vì thế, hãy lưu ý màu 
sắc trang phục cần nhã nhăn, lịch sự. 

® Không nên sử dụng nước hoa nồng nặc và 
hạn chế đeo quá nhiều đồ trang sức đắt 
tiền. 

® lác phong nhanh nhẹn. Không nên mang 
theo quá nhiều đồ đạc lỉnh kỉnh. 

® Đến sóm một chút, nhưng đừng đến quá 
sớm! Chi nên đến trước khoảng 5 - 10 
phút là vừa! 

® Đề phòng tình huống ket xe, trễ tàu hoặc 
điểu kiện thời tiết xấu. 

® Tuyệt đối không đến muộn vì bất cứ lý do 
øì. Bởi vì, nhà tuyển dụng sẽ không có ấn 
tương tốt đối với những ứng viên đến trễ 
1Ö. 

® Ngoài ra, phong cách giao tiếp kém, cách 
tra lời lúng túng, vụng về, dáng vẻ thiếu 
nhiệt tình và to ra không đủ kiển thức, 
kỹ năng đáp ứng yêu cầu của công việc 
cũng là những lý do thất bại. 
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Bắt đầu buổi phỏng vấn tuyển dụng 


⁄Z hi gặp gõ nhà tuyển dụng, nếu 
{ muốn vượt qua nổi lo sợ, bạn tuyệt 





đối không được mang những suy nghĩ đại loại 
như: “Đây là người quyết định tương lai và cuộc 
sống của mình”, hoặc “Số phận của mình nằm 
trong tay người này”... Nếu nghĩ như vậy thì 
ban chẳng khác nào “con cá năm trên thớt. 
Thực tế mà nói, khi người ta đã quyết định 
mời bạn phỏng vấn, tức là bản thân bạn phải 
có những năng lực, phẩm chất giá trị nào đó 
mà công ty họ đang cần và thực sự mong muốn 
được tuyển dụng bạn. 


Lúc này đây, bạn hoàn toàn đang ở một vị 
trí được nhà tuyển dụng tôn trọng và kỳ vọng. 
Hơn thế nữa, lúc này đây bạn là một người tự 
do. Bạn có quyền nhận lời làm việc cho công ty 
của họ hoặc không! Dĩ nhiên, bạn cần có một 
công việc để làm, và về phía công ty cũng đang 
cần sư đóng góp của bạn qua công việc. 


Bạn đừng quên một thực tế rằng, cả bạn 
và người sắp phỏng vấn bạn đều đang nói về 
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công việc và những øì mà cả hai phía có thể làm, 
nhằm đóng góp tích cực cho sư phát triển của 
công ty. Thế thì, tại sao bạn phải mang những 
mặc cảm, tự t1 một cách vô lý như vậy chứ? 


Khi suy nghĩ theo chiều hướng tích cực 
như vậy, chắc chắn bạn sẽ cảm thấy tự tin 
hơn. Ban không còn mang tâm trang bị quan, 
yếm thế! Bạn cũng chẳng cần tự phụ, tự mãn! 
Nhưng bạn là một con người tự tin. Giở đây, 
bạn tham gia vào một cuộc phòng vấn mới và 
bạn sẽ thành công! 


*kww 


Làm thế nào để tạo hình ảnh đẹp về bản 
thân mình trước người phóng vấn bạn? 

® Nhớ tắt điện thoại di đông trước khi bạn 
vào dự phỏng vấn. 

® Chào hỏi ngươi phong vấn bạn một cách 
lịch sự. Cả ánh mắt, nét mặt và giong nói 
của bạn phải thể hiện sự tự tin. 

® Cái bắt tay nồng nhiệt và ấm áp có thể 
tạo cho người phóng vấn bạn một ấn 
tương ban đầu tốt đẹp về bạn. Bạn không 
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nên chủ động bắt tay, mà nên chờ người 
phỏng vấn bạn đưa tay ra trước. Khi bắt 
tay, bạn cần siết chặt, nhưng không nên 
quá chặt. 

® Thái độ ứng xử của bạn phải luôn vui vẻ, 
hòa nhã, phải tỏ ra hào hứng khi được 
mời tham dự phỏng vấn, thể hiện sự 
trung thực, tích cực, nhiệt tĩnh. 

® Hành vi, cử chỉ của bạn cũng phải thể 
hiện sự tư tin. Tư thế ngồi, cách ngồi, 
dáng người khi ngồi phải thật thoải mái, 
không khúm núm, căng thắng, gò ép. 
Bạn hãy cố gắng ngồi thắng người và giữ 
phong thải riêng. 

® Viim cười và duy trì sự tiếp xúc bằng ánh 
mắt. Chú ý đến việc giao tiếp bằng ánh 
mắt. Hãy nhìn vào mắt người phỏng vấn 
bạn. Đừng rụt rè, nhút nhát, tìm cách lấn 
tránh ánh mắt của họ. Có thể họ sẽ nghĩ 
bạn không thành thật hoặc đang tìm cách 
giấu giếm một điều gì đó. 

® Nên hỏi và ghi nhớ chính xác tên của 
người phỏng vấn bạn, và gọi họ bằng tên 
khi có thể. 
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Trên đây là những ấn tượng tốt đẹp đầu 
tiên không thể thiếu được! Hãy nhó rằng, trong 
phỏng vấn tuyển dụng, bạn sẽ không có cơ hội 
thứ hai để gây ấn tượng ban đầu! 


Chuẩn bí cho những câu hỏi thông thường 


Thông thường, tại buổi phỏng vấn, một 
ứng viên thương được đánh giá qua: 


® 551% băng vẻ ngoài và cách ứng xử 
® 58% bảng cách nó1/trình bày 
® 7% là nội dung trình bày 


Cho nên, vấn để không chỉ là bạn sẽ nói 
øì tại buổi phỏng vấn, mà là người phỏng vấn 
sẽ cảm nhận như thế nào? Làm thế nào để có 
được những câu trả lời thông minh nhất tại 
buổi phỏng vấn? 

Bạn nên lưu ý một điều là, trong phỏng 
vấn, tiếng nói của người phỏng vấn bạn là tiếng 
nói sẽ mang tính quyết định. Chính vì vậy, bạn 
không nên “tranh nói” với người phòng vấn. 
Chúng ta cần lắng nghe họ nhiều hơn và phải 
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suy nghĩ cẩn trong trước khi nói. Lắng nghe 
một cách chăm chú. Tránh xao lãng, thiếu tập 
trung chú ý hoặc tệ hơn nữa là cắt ngang câu 
nói của người phỏng vấn. 


Khi trả lời bất cứ câu hỏi nào của người 
phỏng vấn, chúng ta cũng nên trả lời một cách 
rõ ràng, với tốc độ vừa phải, giọng nói biểu cảm. 
Nên nói đủ câu, chú ý ngữ pháp và phát âm rõ 
ràng. Ngoài ra, bạn cũng cần phải nhạy cảm với 
cử chỉ biểu hiện của nhà tuyển dụng. Cần lưu ý 
khi nào thì nên nói mở rộng ra, khi nào thì nên 
nói ngắn gọn lại. Không nên nói dài dòng, lan 
man mà hãy trả lời ngay vào câu hỏi của người 
phỏng vấn. 


Nếu cảm thấy mình chưa thật sự hiểu 
câu hỏi, thì bạn nên hỏi lại để hiểu rõ câu hỏi 
trước khi trả lời, tránh tình trạng người phỏng 
vấn hỏi một đằng mình lại trả lời một nẻo. Tuy 
nhiên, cũng không nên hỏi lại quá nhiều vì như 
thế chứng tỏ chúng ta giao tiếp kém cỏi và có 
thể khiến cho người phỏng vấn cảm thấy không 
hài lòng! 


w*w#ww% 
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Câu hỏi đầu tiên mà nhiều người phỏng 
vấn thường nêu ra nhất là: “Ban hãy nói đôi nét 
về bản thân bạn” Với câu hỏi này, bạn hãy chuẩn 
bị giới thiệu về chính mình trong 3 giây, gồm: 


® Tôi là ai? 

® Tôi muốn làm gì? 

® Tôi có thể đóng góp gì cho công ty? 

® Bày tö nguyện vong muốn được làm việc ở 
vi trí dự tuyển 


Hãy nhớ rằng, người phỏng vấn sẽ không 
có nhiều thời gian để nghe bạn kể lế đài đòng. 
Ban không phải để cập đến những thông tin 
riêng tư như: đã kết hôn bao lâu? Đã ly hôn hay 
chưa? Bạn cũng không cần phải kể lể hết mọi 
chi tiết về bạn, bởi vì bạn đã thể hiện những 
điều đó trong bộ hồ sơ xin việc. Và chắc chắn là 
người phỏng vấn đã phải nghiên cứu kỹ về bộ 
hổ sơ của bạn trước khi họ mời bạn đến tham 
dự buổi phỏng vấn. 


Bởi vì người phỏng vấn còn phải dành 
thời gian để phỏng vấn những ứng viên khác, 
nên những øì mà bạn trình bày quá dài dòng về 
bản thân sẽ khiến cho họ không tài nào nhớ nổi. 
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Chính vì vậy, muốn được họ nhớ và lưu ý đến 
bạn, hãy tìm cách nhấn mạnh những kỹ năng 
nổi bật và quan trong của bạn một cách ngắn 
son. Tốt nhất là bạn phải trình bày thật súc 
tích, sao cho thể hiện được những nét đặc sắc, 
khác biệt và ưu thế của bạn so với các ứng viên 
khác. Ngày nay, biết cách tiếp thị bản thân là 
một trong những cách thức đem lại cho chúng 
ta thành công. 


Tuy nhiên, bạn cũng không nên căng 
thắng, hấp tấp, rụt rè, thiếu tự nhiên. Hãy lựa 
chọn từ ngữ khi trả lời. Không nên dùng ngôn 
từ quảng cáo hoặc “đao to búa lớn" để nói về 
bản thân. Không nên quá để cao, nhưng cũng 
không hạ thấp khả năng của mình. Ở đây, phải 
thừa nhận một thực tế là, bạn và người phông 
vấn chưa từng quen biết nhau. Nhà tuyển dụng 
- mà người phong vấn là đại diện - chưa biết 
đến những năng lực thực tế của bạn, trong khi 
họ rất cần những người có năng lực như vậy để 
đảm nhận công việc giúp họ. Bạn có năng lực 
nhưng không được tuyển dụng vào vị trí đó, thì 
vừa thiệt thỏi cho bạn vừa thiệt thỏi cho nhà 
tuyển dụng, vì bạn chính là người mà ho cần. 
Nếu bạn thực sự có năng lực, hãy mạnh dạn 
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chứng tỏ bạn là ứng viên sắng giá nhất cho vị 
trí mà họ đang tuyển dụng. Đừng ngại nêu bật 
những lợi thể của bạn, về cả những năng khiếu 
liên quan đến công việc. Đức tính khiêm tốn là 
cần thiết, nhưng đừng khiêm tốn không đúng 
chỗ. 


Nếu bạn chưa có kinh nghiệm thực tế, 
nên thừa nhận về điều đó nhưng đừng quên 
nhấn mạnh rằng bạn luôn sẵn sàng cố gắng 
học hỏi một cách nhanh nhất trong điều kiện có 
thể. Việc nói dối sẽ gây bất lợi cho bạn khi sau 
này họ giao công việc cho bạn và bạn vì thiếu 
kinh nghiệm nên không thể giải quyết được. 
Chúng ta cần thấy rõ những điểm còn thiếu sót 
của mình và hoàn toàn tự tin khi thừa nhận nó. 
Trung thực là vàng! 

xử 

Sau khi bạn đã giới thiệu ngắn gọn về 
bản thân mình, người phỏng vấn có thể sẽ tiếp 
tục hỏi bạn những câu hỏi sau: 

® Ban biết gì về công ty của chúng tôi? 
® Tai sao bạn lựa chọn công ty của chúng 
tôi? 
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® Tại sao bạn muốn làm việc cho công ty 
chúng tôi? 

® bạn có thể đóng góp điều gì cho công ty 
chúng tôi? 


Với những câu hỏi này, bạn tuyệt đối 
không nên trả lời rằng: “Sở đĩ tôi lựa chọn quý 
công ty, bởi vì quý công ty có chính sách lương 
bổng hậu hĩnh/ hoặc bởi vì quý công ty trả lương 
cao hơn so với các công ty khác”. Cho dù sự thật 
có như vậy chăng nữa, ban cũng không nên 
nói ra điều đó. Bởi vì, điều đó sẽ khiến cho nhà 
tuyển dụng có suy nghĩ rằng bạn đi làm chỉ vì 
tiền. Điều đó cũng đồng thời chứng tỏ một điều 
rằng, khi đi làm, bạn chỉ chú trong đến lợi ích 
của bản thân mình chứ không chú trọng đến lợi 
ích của công ty. 


Thay vào đó, bạn nên nói về tầm nhìn, 
sứ mệnh của công ty và nhất là bản thân bạn 
sẽ đóng øóp øì, để hiện thực hóa sứ mệnh và 
tầm nhìn đó. Bạn hãy bảo đảm rằng, mục tiêu 
cá nhân của bạn phù hợp với mục tiêu của tổ 
chức. Các nhà tuyển đụng luôn tỏ ra trân trọng 
những ứng viên có khát khao nghề nghiệp và 
biết đặt cho mình những mục tiêu phát triển 
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trong công việc. Không a1 thích một ứng viên 
mơ hồ về tương lai! Hãy nhớ, điều quan trọng 
nhất vẫn là bạn có thể làm gì cho công ty? 


Ngoài ra, nhà tuyển dụng rất thường 
hay hỏi bạn về: “Kế hoạch nghề nghiệp của bạn 
trong 3 năm/5 năm nữa là gì?” Các nhà tuyển 
dụng thường sử dụng câu hỏi này nhằm thăm 
đò mức độ gắn bó của bạn đối với công ty họ có 
lâu dài hay không, cũng như để biết mức độ cầu 
tiến trong nghề nghiệp của bạn đến đâu! Quả 
là “một mũi tên trúng hai con chìm”. Họ sẽ ít 
khi hỏi thắng ban rằng “Ban dự định làm việc ở 
công ty chúng tôi bao lâu?” 


Với câu hỏi này, bạn hãy chứng tỏ rằng, 
bạn không chỉ quan tâm tìm kiếm một công việc 
để mưu sinh, mà còn quan tâm đến việc phát 
triển nghề nghiệp tương lai, rằng bạn hy vọng 
môi trường của công ty phù hợp với kế hoạch 
nghề nghiệp của bạn. Bạn hy vọng sẽ được gắn 
bó lâu dài với công ty và xem công ty là mỗi 
trường thích hợp nhất để hiện thực hóa những 
kế hoạch nghề nghiệp tương lai của bạn! 


Về những điểm mà người phông vấn có 
thể suy diễn một cách chủ quan hoặc suy điễn 
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tiêu cực về bạn, bạn hãy luôn sẵn sàng giải 
thích một cách rõ ràng đề chắc chắn rắng người 
phỏng vấn sẽ hiểu đúng. 


Chuẩn bí cho những câu hỏi khó! 


⁄220 cạnh những câu hỏi dựa trên 


kinh nghiệm quá khứ của bạn, 
người phỏng vấn có thể còn đưa ra cho bạn 
những câu hỏi mang tính giả định tình huống 
để “thăm đò” cách bạn xử lý tình huống/ vấn đề 
như thế nào? 





Một người phỏng vấn bình thường sẽ nêu 
cho ban những câu hỏi bình thường, nhưng nếu 
là một người phong vấn có cá tính tâm lý riêng, 
có thể người ấy sẽ nêu cho bạn một vài câu hỏi 
độc đáo nào đó. Và nếu muốn ho chú ý, đánh 
giá cao về bạn, thì câu trả lời của bạn cũng phải 
thật độc đáo, đặc sắc. Những câu trả lời “nhạt 
thếch” sẽ khiến họ thất vọng và không đánh giá 
cao về bạn. 


Đối với những câu hỏi khó, bạn cần dừng 
lại một vài giây suy nghĩ trước khi tra lời. Hãy 
bình tĩnh nghe hết câu hỏi và đảm bảo là bạn 
hiểu đúng câu hỏi trước khi trả lời. Nếu bạn vội 
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vã trả lời ngay, có thể nhà tuyển dụng sẽ đánh 
giá bạn là người hấp tấp khi ra quyết định. 


Những điều bạn nên hỏi người phỏng vấn 


Trong phỏng vấn, việc bạn đã tra lời tốt 
mọi câu hỏi của người phỏng vấn vẫn chưa đủ 
để làm nên một buổi phỏng vấn thành công. 
Ngoài việc lắng nghe các câu trả lời của bạn, 
rất có thể người phỏng vấn còn đánh giá bạn 
qua cách bạn hồi đáp và đặt ngược lại câu hỏi 
với họ. Bởi vì, một câu hỏi luôn ẩn chứa sự quan 
tâm của người hỏi, và đây chính là thông tin 
để nhà tuyển dụng “đọc” được những “giá trử 
của ứng viên. Hoặc cũng có khi, bạn cần hỏi lại 
để làm rõ những điều mà bạn còn chưa rõ khi 
nghe người phỏng vấn nói. 


Nhiều ứng viên nghĩ rằng, bản thân mình 
không nên đặt câu hỏi cho người phỏng vấn. Họ 
ngai hỏi, vì nghĩ rằng hỏi như thế chẳng khác 
nào mình đang có thái độ “thách thức” ngươi 
phỏng vấn. Thật ra, vấn đề hoàn toàn không 
phải như vậy! Các câu hỏi mà bạn nêu ra đối 
với người phỏng vấn chỉ là nhằm thể hiện mức 
độ quan tâm của bạn dành cho công ty. Có thể 
qua những câu hỏi mà bạn đưa ra, người phòng 
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vấn sẽ ít nhiều đánh giá được bạn đang quan 
tâm về những vấn để gì nhất? 


Chính vì vậy, khi tham gia phỏng vấn, 
bạn đừng chỉ biết thụ động trả lời những câu 
hỏi, mà còn phải chuẩn bị sẵn một vài câu hỏi 
thích hợp để hỏi người phỏng vấn. Đặc biệt là 
trong trường hợp người phỏng vấn hỏi: “Ban có 
cầu hỏi nào muốn hỏi tôi không?” Hoặc cũng có 
khi người phong vấn sẽ nói: “Bây giơ, bạn có thể 
hỏi những vấn để mình quan tâm” hoặc “Nếu 
được hỏi chúng tôi, bạn sẽ hỏi những điều gì? 
hoặc “Bạn quan tâm điều gì khi dự định ứng 
tuyến vào công ty chúng tôi?” 

Đứng trước những tình huống này, bạn 
đừng để bản thân mình phải rơi vào tình trạng 
lúng túng không biết hỏi gì! Dưới đây là những 
vấn đề mà bạn có thể hỏi nhà tuyển dụng: 

® Kế hoạch phát triển ð năm/10 năm nữa 
của công ty là gì? 

® Tôi sẽ phai báo cáo công việc cho a1? 

® Tôi sẽ phải học các chính sách và thủ tục 
của công ty ở đâu? 

® Tìm hiểu một cách cụ thể hơn về nhiệm vụ 
và trách nhiệm của mình. 
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® Các phâm chất, kỹ năng cân thiết cho vị 
trí công việc đó? 


Ƒ 1Ì P : xà -.ự 1 xỔ 3A . ~- 
® Sức khoe cân thiết để đảm nhận công việc. 


Nói chung, bạn hãy tập trung vào những 
câu hỏi nào có thể tạo cơ hội cho người phỏng 
vấn khi trả lời bạn, để họ cảm thấy tự hào về 
công ty cũng như những gì họ đã dóng góp cho 
công ty. Hãy đề cập đến tình hình kinh doanh 
tăng trưởng tốt trong những năm gần đây, hoặc 
những sản phẩm, dịch vụ tạo được thương hiệu 
trên thị trưởng... 


Bạn có thể hỏi thêm những yêu cầu của 
Ban giám đốc hoặc lãnh đạo công ty dành cho 
vị trí công việc của bạn. Những câu hỏi này 
của bạn giúp nhà tuyển dụng thấy được ý thức 
trách nhiệm và lòng nhiệt tình của bạn dành 
cho công việc. 
Những điêu bạn không nên hỏi người 
phỏng Vấn: 
® Ban không nên hỏi về những nội dung 
bạn đã biết về công ty qua việc tìm hiểu 
website và các ấn phẩm mà công ty đã 
phát hành. 
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® Cũng không nên hỏi những thông tin quá 
riêng tư về đời tư của người phỏng vấn. 

Bơi vì, không a1 muốn người khác so1 mói 

đơi tư của mình! 

® Đặc biệt không nên hỏi những thông tìn 
về thủ tục thôi việc. Tại sao chưa được 
chính thức vào làm việc mà đã vội quan 
tâm đến thủ tục thôi việc rồi? 

® Và bạn cũng không nên hỏi những thông 
tin mang tính chất nhay cảm liên quan 
đến công ty. Chẳng hạn, những vụ tranh 
chấp, kiện tụng, hoặc những vấn để tranh 
chấp nội bộ... Cho dù bạn có biết những 
điều này qua báo chí hoặc một nguồn tin 
nào khác chăng nữa thì bạn cũng không 
nên hỏi. 

Trong thực tế, mọi tình huống diễn ra ở 
các buổi phỏng vấn tại các công ty đều hết sức 
da dang, chẳng có công ty nào hoàn toàn giống 
VỚI công ty nào. 


Những thỏa thuận Về hrơingg và phụ cấp 


Thông thường, thỏa thuận về lương sẽ là 
câu hỏi cuối của buổi phỏng vấn tuyển dụng. 
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Trong khi phỏng vấn, bạn không nên chủ động 
hỏi về lương hoặc thỏa thuận về lương khi người 
phỏng vấn chưa để cập đến. Trước tiên bạn cần 
có thời gian để chứng tỏ rằng trình độ chuyên 
môn và các kỹ năng của bản thân là đấp ứng 
được nhu cầu của nhà tuyển dụng. 


Việc vội vàng dưa ra một thỏa thuận 
lương có thể khiến bạn mất đi cơ hội để chứng tỏ 
mình trước nhà tuyển dụng. Bạn cần thể hiện 
mong muốn sẽ cố gắng làm việc tối đa trong 
khả năng của bản thân để đóng góp cho sự lón 
mạnh của công ty. Nếu họ thực sự có nhu cầu 
tuyển dụng ban, thì họ sẽ phải đề cập đến vấn 
đề lương và các khoản phụ cấp khác - nếu có. 


Tuy nhiên, nếu trong trường hợp người 
phỏng vấn chủ động thỏa thuận về mức lương 
ngay khi mới bắt đầu buổi phỏng vấn thì sao? 
Trong trương hợp này, bạn cũng không nên vội 
vã việc thỏa thuận lương. Ban có thể nói rằng, 
“Ban thân tôi rất vui khi quý công ty để nghị về 
việc thỏa thuận lương bổng, nhưng trước hết, 
có thể cho phép tôi tìm hiểu kỹ hơn về những 
trách nhiệm của tôi trong công việc cùng những 
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gì tôi sẽ đóng góp cho quý công ty nếu tôi được 
tuyển dụng?” Hoặc bạn cũng có thể tạm chưa 
đề cập ngay đến việc thỏa thuận lương bằng 
cách nói rằng: “Đối với tôi, việc thỏa thuận 
lương là quan trọng! Nhưng điều quan trọng 
hơn mà tôi quan tâm là: tính chất công việc, 
môi trường làm việc, cắc mối quan hệ tốt đẹp 
với đồng nghiệp, định hướng phát triển trong 
tương lai và nhất là những gì mà tôi thực sự có 
thể đóng góp cho sự lớn mạnh của quý công ty!” 


Bạn tuyệt đối không được vội vàng trả 
lời - nếu người phỏng vấn thắng thắn đặt câu 
hỏi: “Mức lương tối thiểu mà bạn có thể chấp 
nhận là bao nhiêu?” Thực tế mà nói, bạn luôn 
muốn có một mức lương cao nhất có thể, trong 
khi nhà tuyển dụng cũng muốn thỏa thuận trả 
lương cho bạn ở mức thấp nhất có thể. Đây quả 
là một vấn để rất gay cấn. 


Nếu bạn vôi vàng đưa ra hoặc chấp nhân 
một mức lương quá thấp, có thể bạn sẽ cảm 
thây ân hận vì mình đã bán sức lao động với giá 
quá rẻ. Và chắc chắn là bạn sẽ không thể gắn 
bó lâu dài trong một công việc với mức lương 
không xứng đáng như thết 
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Nhưng trái lại, nếu bạn vội vàng đưa ra 
một mức lương quá cao, thì ngưởi phỏng vấn 
sẽ hỏi bạn dựa vào cơ sở nào để yêu cầu một 
mức lương cao như vậy? Đó là chưa nói đến khả 
năng xấu nhất, khi họ không chấp nhận mức 
lương bạn yêu cầu và quyết đỉnh loại bạn ra 
khỏi danh sách những ứng viên sắng giá nhất 
mà họ đang cân nhắc để tuyển dụng. 


Tốt nhất, trong trường hợp này, bạn chỉ 
cần nói: “Tôi tin khả năng của bản thân mình 
sẽ đóng góp một cách hiệu quả cho sự phát triển 
của công ty. Tôi hy vong sẽ được thỏa thuận 
lương căn cứ trên trách nhiệm công việc thực tế 
mà tôi gánh vác.” Nói cách khác, bạn chỉ muốn 
được nhân mức lương tương xứng với sự đóng 
góp của bạn cho công ty. 


Nói chung, trong thỏa thuận lương, bạn 
cần phải đưa ra được những câu trả lời sao cho 
thật tế nhị, khéo léo và có lợi cho bạn. Mức lương 
của bạn cao hay thấp có thể có liên quan đến 
mức độ khan hiếm nhân lực trên thị trường lao 
động. Đừng quên tìm hiểu kỹ mức lương tương 
đương với vị trí công việc hiện tại của bạn trên 
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thị trường lao động. Thực ra, bạn không khó để 
tham khảo mức lương của những vị trí tương 
ứng trên các mục đăng ứng viên tìm việc trên 
các tờ quảng cáo hoặc các mục tuyển dụng nhân 
sự của báo chí hằng ngày. Từ đó, bạn có cơ sở để 
đưa ra một mức lương tối thiểu mà nhà tuyển 
dụng có thể chấp nhận được. 


Nếu xét trên thị trường lao động, bạn có 
những kiến thức và kỹ năng nghề nghiệp mà 
hiếm người có, trong khi nhà tuyển dụng đang 
rất muốn tuyển dụng bạn, thì bạn có thể thỏa 
thuận một mức lương cao. Mức lương tối đa 
là mức lương mà bạn ký vong. Bạn cứ mạnh 
đạn đưa ra để nhà tuyển dụng quyết định. Trái 
lại, nếu trên thị trường lao động hiện đang có 
thừa những người có kiến thức và kỹ năng nghề 
nghiệp tương tự như bạn, thì bạn chỉ nên thỏa 
thuận với nhà tuyển dụng một mức lương có 
thể chấp nhận được! 


Khí kết thúc buôi phỏng vấn 


Dù chưa biết mình có được tuyển dụng 
hay không, nhưng trước khi ra về, bạn đừng 
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quên cam ơn người phong vấn đã dành thời gian 
cho bạn. Hãy ngỏ ý muốn nhận một tấm danh 
thiếp của nhà tuyển dụng để tiện liên lạc sau 
này. Và một lần nữa khăng định rằng, bạn luôn 
săn sàng đam nhận vị trí công việc đó! Hãy tỏ 
rõ lòng nhiệt tình của bạn. Khi tham dự phóng 
vấn, bạn sẽ phải cạnh tranh với những ứng viên 
có lợi thế hơn bạn rất nhiều. Chính vì vậy, lòng 
nhiệt tình có thể là một lợi thế của bạn. 


Khi kết thúc buổi phỏng vấn, bạn nhó 
mỉm cười, bắt tay chào, và khi đi ra nhớ đóng 
cửa phòng một cách nhẹ nhàng. 


Nếu bạn được tuyển dung, bạn hãy cố 
sắng làm việc để chứng tỏ năng lực của bản 
thân trước nhà quản lý. Bạn hãy học cách quản 
lý, sử dụng quỹ thời gian của mình một cách 
hợp lý, tối ưu nhất cho công việc để bản thân 
mình thăng tiến từng ngày. 


Nếu bạn chra được tuyển dụng 

Nếu bạn chưa được tuyển dụng, liệu bạn 
có cam thấy thất vọng chăng? Thực tế mà nói, 
cuộc sống này có rất nhiều việc xảy ra không 
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nằm trong tầm kiểm soát của chúng ta. May 
mắn hay rủi ro? Đôi khi, trên hành trình tìm 
kiếm việc làm, những trở ngại của hoàn cảnh 
khiến cho chúng ta chưa tìm được công việc 
như ý lại không lớn bằng những trở ngai tâm lý 
của chính bản thân chúng ta. Nhất là sau khi 
phải mất khá nhiều công sức và thời gian để đi 
tìm việc và vẫn phải sống trong tình trang thất 
nghiệp, chúng ta không khỏi cảm thấy thất 
vong, nản lòng... Chúng ta dễ đi đến chỗ tự cho 
rằng bản thân mình thiếu may mắn, không gặp 
được cơ hội. 


Việc nuôi dưỡng cảm giác thất vọng như 
vậy sẽ không thể làm cho tình hình thực tế của 
bạn khả quan hơn. Trái lại, nó chỉ có thể làm 
cho cuộc sống của bạn bị kéo dài thêm trong 
tình hình tôi tệ. Nói cách khác, bạn càng chán 
nan thì càng chỉ khiến cho hành trình tìm việc 
bị chậm lại! Do vậy, chúng ta chẳng có lý do gì 
để nuôi dưỡng cảm giác thất vọng cả! 


Do tính cạnh tranh ngày càng cao của nền 
kinh tế, các doanh nghiệp tuyển dụng người lao 
động là nhằm giúp cho doanh nghiệp của họ có 
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thể cung cấp cho thị trường những sản phẩm và 
dịch vụ tốt nhất. Nếu giá trị mà doanh nghiệp 
tạo ra được lớn hơn so với số tiền lương mà họ 
phai trả cho bạn, thì họ sẽ thuê mướn bạn làm 
việc cho họ. Còn nếu ngược lại, thì họ không 
thể nào tuyển dụng hoặc thuê mướn bạn. Đây 
là điều rất đôi bình thưởng, vì đã kinh doanh 
là phải tính đến lợi nhuận. Cho nên, nếu bạn 
chưa được tuyển dụng, thì điều đó cũng đâu có 
nói lên rằng bạn là một người thiếu khả năng! 
Rất có thể là khả năng của bạn không phù hợp 
với nhu cầu tuyển dụng của công ty, nên họ 
không tuyển bạn. 


Cho dù trên thực tế bạn có giỏi giang 
đến đâu, có thể bạn giỏi giang trên nhiều lĩnh 
vực, nhưng đó lai là những lĩnh vực mà công ty 
không cần, thì không thể nói đến chuyện tuyển 
dụng được! Rất có thể công ty họ chưa phát triển 
đến mức có nhu cầu tuyển dụng một người có 
trình độ chuyên môn xuất sắc như bạn, thì họ 
cũng chưa thể nào tuyển dụng bạn được. Hoặc 
cũng có thể ho tự cảm thấy không thể nào đáp 
ứng được mức lương quá cao cùng những yêu 
cầu của bạn đưa ra, nên ho không tuyển dụng 
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bạn. Và rất có thể còn có biết bao nhiêu lý do 
khác nữa... 


Thực tế cuộc sống cho thấy, có những sự 
việc chúng ta tưởng là may mắn nhưng lại hàm 
chứa rủi ro ở trong đó. Thế nhưng, lại cũng có 
những sư việc mà mình tưởng là rủi ro, nhưng lại 
là cánh cửa mở ra những may mắn ở tương lai. 


Cho nên, trong mọi hoàn cảnh của cuộc 
sống, điều quan trong nhất vẫn là thái độ lạc 
quan và ý chí vươn lên của bản thân ta. Thực 
ra, nếu bạn chưa được tuyển dụng, thì điều đó 
cũng đâu có nghĩa là bạn bị mất đi một cơ hội 
tốt. Bạn sẽ gặp được những cơ hội tốt hơn nữa 
ở tương lai] 


Nhìn về tiưrơrnag lai phía trước 


2 


ˆ và thời gian mà mình đã bỏ ra cho 
những buổi phỏng vấn tuyển dụng trước đây là 
uổng phí chăng? Không hắn như vậy! Ít nhất 


ó bao giở bạn nghĩ, mọi công sức 





là, thông qua mỗi buổi phỏng vấn, bạn cũng học 
được biết bao kinh nghiệm quý giá cho riêng 
mình. Bạn đã biết cách mô tả một cách chính 
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xác, rõ ràng hơn về nền tảng kiến thức cũng 
như các kỹ năng, kinh nghiệm của bạn với nhà 
tuyển dụng. Bạn có thêm kinh nghiệm sống, trỏ 
nên từng trải, mạnh dạn hơn sau buổi phỏng 
vấn... Ban hãy tự hỏi mình, điểm øì mình đã 
làm tốt trong buổi phỏng vấn vừa rồi? Những 
câu hỏi nào khó? Làm thế nào để mình có thể 
tốt hơn trong lần phỏng vấn sau? 


Gia sử bạn có đang thất nghiệp đi chăng 
nữa, thì điều này cũng không đồng nghĩa với 
việc bạn có nhiều thời gian rảnh rỗi để buồn 
chán. Bạn cần biết tận dụng khoảng thời gian 
quý báu này để tìm kiếm cho mình những cơ 
hội tốt hơn. Chẳng hạn, bạn nên chủ động nắm 
bắt thông tin về những sự phát triển mới nhất 
trong lĩnh vực ngành nghề mà bạn quan tâm, 
về những thay đối của thị trường lao động, và 
anh hưởng của những thay đổi đó đối với vấn 
để việc làm của bạn. Thời gian rảnh rỗi này 
bạn nên nỗ lực tập trung nâng cao năng lực 
nghề nghiệp của mình, đồng thời tiếp tục hoàn 
chỉnh bản CV với những ưu điểm bạn có được 
cùng những kinh nghiệm đã qua. Hãy suy nghĩ 
sâu thêm về những điều mà bạn muốn thay đổi 
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trong sự nghiệp của mình, nung nấu quyết tâm 
đối với những mục tiêu nghề nghiệp tương lai 
mà bạn đang hướng tới. 


Trong hành trình nghề nghiệp của mỗi 
chúng ta, không có gì thú vị hơn việc khám phá 
những cơ hội mới. Thực ra, cơ hội nghề nghiệp 
luôn có ở khắp nơi. Những cánh cửa của cơ hội 
luôn sẵn sàng mở ra trước mắt bạn ở bất cứ 
nơi đâu! Trước mắt bạn còn có rất nhiều công 
ty tiềm năng. Và bất cứ công ty nào cũng có 
thể có nhu cầu cần tuyển dụng nhân lực cho 
những vị trí khác nhau. Sắp tới đây, khi có bất 
cứ lời mời phỏng vấn nào bạn cũng nên tiếp tục 
tham øia và xem đó như những trải nghiêm tốt, 
như những cơ hội tích lũy kinh nghiệm cho ban 
thân minh! 


*ws 


Cuộc sống này là một hành trình cố gắng 
không ngừng! Cuộc sống trong từng giây phút 
đang trôi qua và môi chúng ta không ngừng 
vươn tới phía trước! Điều cần thiết lúc này là 
bạn hãy cố gắng duy trì một thái độ tích cực 
trong suốt quá trình tìm kiếm việc làm. Bạn 
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sẽ có thêm kinh nghiệm để chuẩn bị tốt hơn 
cho những lần phỏng vấn sau này. Những kinh 
nghiệm vô giá này sẽ giúp cho hành trình tìm 
kiếm việc làm của bạn sau này được trở nên dễ 
đàng và thuận lợi nhiều hơn. 


Nói cách khác, bất cứ khi nào bạn vân 
còn quyết tâm và kiên trì nỗ lực tìm kiếm, thì 
đầu óc bạn sẽ nảy ra hàng loạt ý tưởng khác 
nhau, thúc đẩy bạn tiếp tục tìm việc. Nếu biết 
thay đổi những suy nghĩ tiêu cực của bản thân 
bằng những suy nghĩ mang tính tích cực nhiều 
hơn, bạn có thể tìm được công việc như ý nhanh 
đến mức chính bạn cũng không thể ngờ! Bạn 
hãy giữ vững tầm nhìn rộng mở về những cơ 
hội mới và tương lai vẫn còn ở phía trước. Chắc 
chắn những øì bạn đang kỳ vong sẽ trở thành 
hiện thực. 
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THAY LỮI KÉT 


““Nuý bạn đọc thân mến! Ngay từ khi 

2 còn là sinh viên, tôi đã trăn trở về 
một thực tế là trong xã hội còn có rất nhiều 
thanh niên chưa được đào tạo nghề một cách 
đây đủ, chưa kiếm được việc làm hoặc chưa có 
công ăn việc làm đây đủ. Những bạn trẻ chưa 
đủ điều kiện để bước chân vào ngưỡng cửa đại 
học. Ca những bạn trẻ tốt nghiệp đại học đã 
lâu nhưng chưa tìm được việc làm như ý. Và 
ca những bạn đã phải vất va, lao đao vì nghề 
nghiệp sau sáu năm, mười năm mà đến nay vẫn 
đang còn tiếp tục phải lao đao trên đường đời... 
Sau nhiều năm gắn bó với công việc giảng dạy 
đại học rối làm quản lý nhân sự, quản lý doanh 
nghiệp, tôi càng nhận thức một cách rõ ràng 
hơn nhu cầu tìm kiếm việc làm của người lao 
động nói chung, các bạn trẻ nói riêng là quan 
trong đến như thế nào! 


Hiện nay đã có nhiều cuốn sách đạo đức 
v ", T~ L# ”Í + KA 
rất bồ ích của nhiều tác gia, định hướng cho 
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thế hệ trẻ phải “sống như thế nàởơ”, nhưng vẫn 
còn thiếu những sách kỹ năng mềm dạy cho thế 
hệ trẻ phải “làm như thế nà”. Chúng ta thấy 
rằng, dạy “sống như thế nào” đĩ nhiên là điều 
rất quan trong và cần thiết, nhưng dạy “làm 
như thế nàơ” lại càng quan trọng và cần thiết 
hơn! Cuốn sách này được ra mắt bạn đọc với 
mong muốn góp phần nhỏ bé trong việc bổ sung 
cho điều đó. 


Nỗi băn khoăn của tôi có thể cũng là 
nối băn khoăn của rất nhiều bạn trẻ hôm nay. 
Bản thân người viết cuốn sách này đã từng trai 
qua tuổi trẻ của bạn, cũng từng có những năm 
tháng hạnh phúc được sống với thời sinh viên 
giông như bạn, và đã từng có những nỗi băn 
khoăn về nghề nghiệp tương lai, về công việc... 
tương tự như bạn. 


Mong muốn của tôi khi viết cuốn sách 
này là làm sao để ngày càng có nhiều người tiếp 
cận được với các kỹ năng tìm việc. Nhỡ đó, hành 
trình tìm kiếm việc làm của các bạn sẽ trở nên 
suôn sẻ, thuận lợi hơn, tiết kiệm được nhiều 
công sức hơn, tránh được những va vấp không 
đáng có; và phía các doanh nghiệp cũng sẽ dễ 
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dàng tuyển chọn được những người lao động 
đáp ứng được yêu cầu phát triển của doanh 
nghiệp mình. 


Để có thể có thêm nhiều công ăn việc làm 
hơn nữa trong xã hội, bên cạnh nỗ lực của từng 
cá nhân cũng cần đến các nỗ lực và sáng kiến 
khác nhau của xã hội nhằm gia tăng cơ hội việc 
làm cho người lao động, đặc biệt là cho thế hệ 
trẻ. Xã hội có thể tạo điều kiện thúc đẩy qua các 
phương tiện như sau: 


® Báo chí và các phương tiện truyền thông 
cần thông tin cụ thể và kịp thời hơn nữa 
về tình hình đào tạo nghề, nhu cầu lao 
động có tay nghề, để các bạn trẻ có thể 
lựa chọn ngành nghề phù hợp. 

® Các trường trung cấp nghề, cao đẳng nghề, 
các cơ sở đào tạo nghề cần không ngừng 
nâng cao chất lượng đào tạo nghề, nhất 
là tổ chức tham quan thực tế tại các công 
trình, nhà máy, doanh nghiệp để học viên 
có thêm thông tin, hình ảnh thực tế về 
nghề nghiệp và điều kiện làm việc sau 
khi ra trương. 
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® Các trường và hiệp hội doanh nghiệp cần 
phối hợp với nhau để tổ chức nhiều hơn 
nữa các buổi giao lưu, diễn đàn đối thoại 
giữa học sinh, sinh viên với doanh nhân 
trẻ thành đạt trong lập thân, lập nghiệp 
nhằm tạo cảm hứng giúp các bạn sớm 
định hướng, lựa chọn con đường phát 
triển nghề nghiệp và việc làm cho bản 
thân. 

® Các cơ quan nói trên có thể phối hợp với 
nhau để tổ chức nhiều hơn nữa các sàn 
ø1lao dịch việc làm, ngày hội việc làm 
cho thanh niên. Trong đó, có thể mời các 
doanh nghiệp, các nhà tuyển dụng tham 
øia tư vấn và tuyển lao động trực tiếp 
tại ngày hội. Đồng thời, có thể giới thiệu 
quy trình đảo tạo và cơ hội việc làm sau 
khi tốt nghiệp, đặc biệt là đối với những 
ngành nghề mũi nhọn tại địa phương 
trong xu hướng phát triển chung của thị 
trương lao đông. 


110 Bộ sách Kỹ năng sống 


https://tieulun.hopto.org 


0IỨI THIÊU BỘ SH KỸ NĂNG SÚNG 


Quý bạn đọc thân mến! 


Cùng với sự phát triển của xã hội, số 
ngươi có trình độ học vẫn cao trong xã hội sẽ 
ngày càng tăng lên đông đảo. Chính vì vậy, xã 
hội đòi hỏi những người lao động ngày càng 
phải có trình độ cao hơn. Và do đó, sự cạnh 
tranh giữa người lao động trong các lĩnh vực 
nghề nghiệp của nền kinh tế cũng ngày càng 
trở nên gay gắt hơn. Thế hệ trẻ ngày nay đang 
phải đối mặt với những thách thức rất lớn: vấn 
để công ăn việc làm, hướng đi của bản thân, 
xây dựng sự nghiệp, có những đóng góp tích cực 
cho công đồng... 

Ngay từ năm 1995, UNESCO đã đề 
xướng bốn trụ cột của giáo dục cho thế kỷ XÃ, 
đó là: “Học để biết, Học để làm, Học để tự khẳng 
định mình và Học để chung sống hòa bình cùng 
nhau trên cä hành tĩnh này”. 

Môi bạn trẻ chúng ta hôm nay đang nỗ 
lực học tập để tích lũy kiến thức chuyên môn 
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và nghề nghiệp, thực chất đây mới chỉ dừng lại 
ở “Học để biết'. Và nếu chỉ có kiến thức không 
thôi thì chưa đủ để chúng ta gặt hái thành công 
trong công việc và cuộc sống. Khoảng cách giữa 
nhận thức và hành động: từ hiểu đến làm vẫn 
còn là một khoảng cách rất lớn. Đó là chưa nói 
“Học để tự khẳng đỉnh mình” và “Học để chung 
sống cùng nhau” lại càng là những vấn để khó 
khăn hơn gấp bội. Trên thực tế, có nhiều bạn 
trẻ có thành tích học tập rất cao nhưng vẫn 
gặp một số khó khăn nhất định trong việc hòa 
nhập với công việc, với cuộc sống và giao tiếp 
với những ngươI xung quanh... 


Ngày nay, thước đo để đánh giá sự thành 
công không chỉ là thành tích học tập đạt được 
ở nhà trường, nhưng quan trọng hơn, phải là 
những thành qua mà bạn thực sự gặt hái được 
trong công việc và cuộc sống sau khi ra trường. 
Cho nên, nếu bạn chỉ dành thời gian để học 
những môn có sẵn trong chương trình của nhà 
trường không thôi là chưa đủ! Có những thứ 
mà bạn cần phải tự trang bị cho bản thân mình 
nhiều hơn nữa! 


Trong bối cảnh thị trường ngày càng 
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cạnh tranh gay gắt, khốc liệt, các công ty sẽ 
phải có rất nhiều thay đổi trong cách thức tổ 
chức quản lý và cách thức tiến hành hoạt động 
kinh doanh. Điều này đòi hỏi người lao động sẽ 
phai gánh vác trách nhiệm nhiều hơn và đóng 
góp một cách có hiệu qua hơn đối với việc gia 
tăng năng suất lao động cùng các hoạt động đổi 
mới liên tục của công ty. Nhiều công việc không 
chỉ đòi hỏi người lao động phải có trình độ được 
đào tạo ngày một cao hơn, mà họ còn phải có kỹ 
năng thích ứng với sư thay đối, có năng lực giải 
quyết những vấn đề phức tạp nảy sinh trong 
thực tiễn công việc nhiều hơn! 


Nói cách khác, người lao động trong thế 
ký XXI phải có được trình độ chuyên môn xuất 
sắc nhất, có tư duy sáng tạo nhất và cần được 
trang bị những kỹ năng cần thiết để đối mặt với 
mọi sự thay đổi khó lường của thị trường. Họ 
sẽ được đãi ngô xứng đáng với khả năng và nỗ 
lực cống hiến của bản thân họ. Điều này sẽ trỏ 
thành hiện thực như thế nào sẽ còn phụ thuộc 
vào rất nhiều vấn đề, trong đó, quan trong nhất 
vân là sự nỗ lực vươn lên của bản thân lực lượng 
lao động. 
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Cho nên, việc không được trang bị đây 
đủ các kỹ năng sống không chỉ là một thiệt thôi 
cho bản thân chúng ta, mà còn ảnh hưởng ít 
nhiều đến sự phát triển nghề nghiệp tương lai 
và cuộc sống của mỗi chúng ta. Càng chậm trê 
trong việc trang bị các kỹ năng sống cho bản 
thân bao nhiêu, chúng ta càng bị thu hẹp cơ hội 
phát triển nghề nghiệp và bản thân mình bấy 
nhiêu! 


1W YV 1W 


Tất ca những lý do nêu trên cho chúng 
ta thấy sự cần thiết của việc giáo dục kỹ năng 
sống. Giáo dục kỹ năng sống là công việc hết 
sức quan trọng đòi hỏi sự tham gia của cả g14 
đình, nhà trường và xã hội. Một dấu hiệu rất 
đáng mừng là ngày càng có nhiều bạn trẻ quan 
tâm, học hỏi và rèn luyện các kỹ năng sống. 


Có hai câu hỏi quan trọng được đặt ra 
ở đây là: “Kỹ năng sống là øì?” và “Những kỹ 
năng nào là cần thiết cho mỗi con người để 
thành công trong công việc và cuộc sống” 

Kỹ năng sống chính là những kỹ năng 
tinh thần hay những kỹ năng tâm lý - xã hội 
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giúp cho cá nhân tổn tại và thích ứng trong cuộc 
sống. Kỹ năng sống còn được xem như một biểu 
hiện quan trọng của năng lực tâm lý - xã hội, 
giúp cho cá nhân vững vàng trong cuộc sống 
chứa đựng nhiều thách thức nhưng đồng thời 
cũng rất nhiều cơ hội. 


Trong xu thế của nền kinh tế dựa trên trì 
thức và sự đổi mới, giữa một nền kinh tế toàn 
cầu đang phải đối mặt với những thách thức 
phức tạp về kinh tế, chính tri, khoa học, công 
nghệ, môi trường... mỗi chúng ta đều cần học 
hỏi và rèn luyện các kỹ năng cơ bản cần thiết 
sau đây để thành công trong công việc và cuộc 
sống: 


se EKƑ năng quan lý thời gian 

se Kỹ năng quan lý bản thân 

e«_ Kỹ năng phát triển cá nhân và sự nghiệp 
e_ Eÿ năng tự học 

e_ Kỹ năng lăng nghe 

s_ Kỹ năng thuyết trình 

e_ Kỹ năng giải quyết vấn đề 

ec hý năng tư duy sảng tạo 

se ký năng tạo động lực làm việc 
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e_ Kỹ năng tổ chức công việc hiệu quả 

se Kỹ năng giao tiếp ứng xư và tạo lập quan 
hệ 

e_ kỹ năng đàm phán 

e_ Hý năng làm việc nhóm... 


Trong hành trang đi vào tương lai của 
mình, nếu bạn vẫn còn thiếu các kỹ năng cơ 
bản nêu trên thì thật khó mà bảo đảm rằng bạn 
sẽ gặt hái thành công mỹ mãn. Các kỹ năng 
sống nêu trên không chỉ giúp môi chúng ta tự 
hoàn thiện bản thân, nâng cao hiệu quả công 
việc mà còn góp phần nâng cao chất lượng cuộc 
sống của người Việt Nam. 


Bộ sách này sẽ lần lượt xuất bản trong 
thời gian sắp tới. Thông tin chi tiết hiện có 
tại trang h‡‡Ðp:/laItheluven.blogspotcom và 
website của Công ty Văn hóa Hương Trang: 
www.huongtrang.net - Sách được In ấn và phát 
hành tại: Nhà sách Quang Bình (tức Quang 
Minh cũ): 416 Nguyên Thị Minh Khai, P5, Q3. 
THHCẢM. ĐT: (08) 852 25&6 


Quý bạn đọc có thể liên lạc với tác giả 
qua địa chỉ e-mall: laitheluyen@øma1l.com 
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